
  

Normes Organització i 
Funcionament de Centre  
(NOFC) 
ESCOLES ESPECIALS LLAR DE SANT JOSEP 

 
        



 

1 
 

1 
Normes Organització i Funcionament de Centre  (NOFC) 

 

INDEX NOFC 

1.- INTRODUCCIÓ 8 
  1.1.- Aspectes generals 8 
  1.2.- Principis bàsics 8 
  1.3.- Marc Normatiu 9 
  1.4.- Àmbit d`aplicació 10 
2.- ESTRUCTURA ORGANITZATIVA 10 
  2.1.- Òrgans col·legiats de participació. 10 
    2.1.1.- El Consell Escolar 10 
      A.-Composició 10 
      B.- Funcions 10 
      C.- Funcionament del consell 11 
      D.- Les reunions 12 
      E.- Renovació dels membres 12 
        E.1.- Renovació del sector  representants 
dels i les mestres 

13 

        E.2.- Sector representats dels pares i 
mares dels alumnes 

13 

        E.3.- Sector personal administració i 
serveis (PAS) 

13 

        E.4.- Sector personal d`atenció educativa 
complementaria 

14 

    2.1.2.- L`Equip directiu 14 
    2.1.3.- El Claustre de professors 14 
  2.2.- Òrgans unipersonals de govern 16 
    2.2.1.- El/la Director/ra 16 
    2.2.2.- El/la Cap d`Estudis 17 
    2.2.3.- El/La Secretari/a 18 
  2.3.-Òrgans unipersonals de participació 19 
    2.3.1.- Coordinadors de Cicle 19 
    2.3.2.- Coordinador TIC-TAC 20 
    2.3.3.- Coordinador de prevenció de riscos 
laborals 

21 

    2.3.4.- Coordinador pedagògic 21 
3.- ORGANITZACIÓ PEDAGÒGICA DEL 
CENTRE 

22 



 

2 
 

2 
Normes Organització i Funcionament de Centre  (NOFC) 

  3.1.- Organització del professorat 22 
    3.1.1.- Equips docents de cicle 22 
    3.1.2.-Equips de coordinadors de cicle 24 
    3.1.3.- Comissions derivades del claustre de 
mestres 

25 

  3.2.- Criteris per a l`elaboració dels horaris 34 
    3.2.1.-Personal disponible 34 
    3.2.2.- Necessitats de cicle 34 
    3.2.3.- Especialistes 35 
    3.2.4.- Reunions de coordinació 36 
    3.2.5.- Aspectes acordats en cursos anteriors 36 
    3.2.6.- Criteris per a les substitucions 37 
    3.2.7.- Criteris per a la formació de l`equip 
docent 

38 

  3.3.- Persones 38 
    3.3.1.- Mestres 38 
      A.- Tutor 38 
      B.- Mestres Especialistes 39 
        B.1.- Mestre Especialista en Música 40 
        B.2.- Mestre Especialista en Educació 
Física 

40 

        B.3.- Mestre Especialista en Audició i 
Llenguatge 

40 

      C.- Educadors 41 
    3.3.2.- Drets i deures de l`equip docent 44 
      A.- Drets 44 
      B.- Deures 45 
      C.- La responsabilitat del mestre / educador 
en el    desenvolupament de les activitats 
escolars 

46 

      D.- Adscripció dels mestres/educadors a 
grup - classe 

46 

        D.1.- Mestres – Tutors/res 46 
        D.2.- Educadors/res 47 
      E.- Permisos d`absència i llicències 47 
      F.- Substitucions de l`equip docent 48 
      G.- Actuació en cas d`accidents i incidents 48 
      H.- Comunicació amb els pares 49 



 

3 
 

3 
Normes Organització i Funcionament de Centre  (NOFC) 

    3.3.3.- Dels alumnes. 50 
     A.- Admissió i matriculació d`alumnes 51 
     B.- Adscripció i promoció d`alumnes 51 
     C.- Organització de l`alumnat 51 
     D.- Drets i deures dels alumnes 55 
       D.1.- Drets dels alumnes 55 
      D.2.- Deures dels alumnes 56 
    3.3.4.- Dels pares, mares i tutors legals dels 
alumnes 

57 

      A.- Drets i deures dels pares, mares i tutors 
legals d`alumnes 

57 

        A.1.- Drets dels pares, mares i tutors 
legals d`alumnes 

57 

        A.2.- Deures dels pares, mares i tutors 
legals d`alumnes 

58 

        A.3.- L` associació de mares i pares 
d`alumnes (AMPA). 

59 

        A.4.- Carta de compromís educatiu 61 
    3.3.5.- Del personal d`administració i serveix 
externs 

61 

     A.- Del personal de serveis propis 62 
       A.1.- Conserges 62 
       A.2.- Recepcionista 63 
       A.3.- L`administrativa/u 64 
    B.- Serveis concertats 66 
      B.1.-Del personal de neteja 66 
      B.2.-Dels serveis externs 67 
        B.2.1.- Departament Psicològic 67 
        B.2.2.- Departament Fisioterapèutic 67 
        B.2.3.- Taller de Teràpia Artesanal 68 
  3.4.- Funcionament de Centre 68 
    3.4.1.- Activitats Acadèmiques 68 
      A.-Calendari escolar i horaris 68 
        A.1.- Del Centre 68 
        A.2.- Dels i les alumnes 69 
        A.3.-Dels pares i mares 69 
        A.4.- Del col·lectiu de mestres 70 
        A.5.- L`esbarjo 70 



 

4 
 

4 
Normes Organització i Funcionament de Centre  (NOFC) 

     B.- Assistència dels alumnes 70 
     C.- Entrada i sortida de persones al centre 71 
       C.1.- Alumnes 71 
       C.2.- En les sortides per a realitzar 
excursions, visites i altres activitats educatives. 

72 

    D.- Circulars 72 
  3.4.2.- Roba per a l`escola, esmorzars, 
celebració d`aniversaris i altres aspectes a tenir 
en compte 

73 

    A.- Roba 73 
    B.- Esmorzar 73 
    C.-Celebracions 73 
      D.- Diners i altres objectes 74 
      E.- Material Escolar 74 
      F.- Joguines 74 
      G.- Activitats Complementàries 74 
      E.- Activitats Extraescolars 75 
    3.4.2.- Programes de Salut Escolar i Normes 
Sanitàries 

76 

      A.- Medicacions 77 
      B.- Revisions mèdiques. Vacunacions. 77 
      C.-La farmaciola 77 
      D.-Consum del tabac, alcohol i altres 
substàncies tòxiques en el centre. 

78 

    3.4.3.- Servei de Migdia: Menjador i Patí 78 
      A.- Horaris i pautes d`actuació. 78 
      B.- Responsables del servei de migdia. 79 
      C.- Organització del servei de migdia. 79 
      D.-Reglamentació tècnic-sanitària. 81 
      E.- Preu i pagament de rebuts del servei de 
menjador 

82 

    3.4.4.- Servei de Transport Escolar 82 
      A.-Horaris i pautes d`actuació 82 
      B.-Responsables del servei 82 
      C- Organització del servei.          82 
      D.-Preu i pagament del servei de transport 82 
    3.4.5.- Tipificació de les conductes contràries  
la convivència i sancions fora de l`horari lectiu. 

82 



 

5 
 

5 
Normes Organització i Funcionament de Centre  (NOFC) 

  4.- NORMES DE FUNCIONAMENT D’AULA 86 
    4.1.- La convivència dins la classe 86 
    4.2.- Espais comuns 88 
      4.2.1.- Normes generals 88 
      4.2.2.-Lavabos 89 
      4.2.3.- Pati 89 
      4.2.4.- Biblioteca 90 
      4.2.5.- Aula d`informàtica 91 
      4.2.6.- Gimnàs 91 
      4.2.7.- Aula de música 92 
      4.2.8.- Aula taller tèxtil 92 
      4.2.9.- Aula taller cuina  93 
      4.2.10.- Taller de bugaderia 93 
      4.2.11.- Aula sensorial 94 
      4.2.12.- Infermeria 95 
      4.2.13.- Aula taller de plàstica 96 
      4.2.14.- Espai del professorat 96 
      4.2.15.-Espais per la gestió 97 
      4.2.16.- Entrada i recepció 97 
      4.2.17.- Audioprotesista 97 
      4.2.18.- Despatx de Pedagoga 98 
      4.2.19.- Cuina Office 98 
  5.- MEDIACIÓ ESCOLAR 98 
  6.- REGLAMENTS ESPECÍFICS 100 
    6.1.- Festival de Nadal i Estiu 100 
    6.2.- Colònies 100 
  7.- CONDUCTES CONTRARIES A LA 
CONVIVÈNCIA 

101 

   7.1.- Normes Generals        101 
   7.2.- Conductes i actes que no perjudiquen 
greument la convivència 

102 

    7.3.- Conductes greument perjudicials per a 
la convivència. 

104 

      7.3.1.- Faltes greument perjudicials 104 
      7.3.2.- Faltes especialment greus. 105 
    7.4.- Sancions que es poden imposar per 
conductes greument perjudicials per la 
convivència. 

105 



 

6 
 

6 
Normes Organització i Funcionament de Centre  (NOFC) 

    7.5.- Criteris per a la graduació de les 
sancions que corregeixin les faltes. 

105 

  8.- ANNEXOS 107 
    Annex – 1: Carta de compromís educatiu. 107 
    Annex – 2: Protocol Derivació al Servei 
Psicològic 

109 

    Annex – 3: Protocol Derivació al Servei 
Fisioteràpia Escolar 

112 

    Annex – 4: Protocol del Servei de Transport 
Escolar 

115 

    Annex – 5: Protocol del Servei d`Acollida 119 
    Annex- 6: Normes reguladores del preu 
públic per la prestació del servei de menjador i 
transport no obligatoris de les Escoles 
Especials Llar de Sant Josep de la Diputació de 
Lleida. 

123 

    Annex – 7: Model amonestació horari no 
lectiu ( menjador – transport – extraescolar). 

125 

    Annex- 8: Document per eximir de 
responsabilitats als professionals de l`escola. 
 
Annex- 9: MODEL D`AMONESTACIÓ: HABILITATS 
COMUNICATIVES I SENSORIALS 

 
 
 

    
126 

 
 

127 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7 
 

7 
Normes Organització i Funcionament de Centre  (NOFC) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.-INTRODUCCIÓ 

1.1.-Aspectes generals. 

 

Una escola és una comunitat educativa de professorat, personal no docent, 

famílies i alumnat, en ordre a la formació integral d'aquests darrers, per tal 

d'aconseguir una bona integració a la societat, respectant els principis 

democràtics de convivència, els drets i llibertats fonamentals.  

El nostre centre és una comunitat educativa, una comunitat de treball en equip. 

Com tot grup de convivència, la nostra comunitat, per tenir consciència dels seus 

actes, obligacions i drets, necessita d'unes normes reguladores establertes i 

d'acord amb instàncies legislatives superiors. Per tal que tots els membres 

d'aquesta comunitat desenvolupin  les seves tasques en ordre, respecte i 

disciplina, s'estableixen les següents Normes d’Organització i Funcionament 

(NOFC). 

Cal entendre aquest document, com una eina que ha de servir per regular la vida 
interna del centre, establir i concretar les relacions entre els diferents sectors que 
formen la nostra comunitat educativa. Ens ha de servir per garantir la 
convivència, tot i considerant els drets i deures de tots els membres integrants 
de la comunitat educativa i el bon funcionament del centre.  
 
Les NOFC estructuren normes tècniques, funcionals, pedagògiques i 
administratives per a portar a terme el procés educatiu i disposa de mecanismes 
adequats per la seva difusió, el seu coneixement, avaluació i modificació per 
adaptar-lo a les noves necessitats del centre, i així poder millorar aquells 
aspectes que es considerin convenients. Per tant, tindrà sempre en aquest sentit, 
un caràcter de permanent actualització i millora segons els mecanismes 
establerts en aquestes NOFC.  
 
1.2.- Principis bàsics. 
 

 Aquest centre docent es caracteritza per ser una escola catalana 
d’educació especial laica i plural que proporciona un servei educatiu 
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integral.  És un escola conveniada de titularitat pública. Essent el seu 
titular la Diputació de Lleida. 

 L’objectiu principal del centre, és potenciar al màxim les capacitats i 
competències individuals i personals dels nostres alumnes per tal 
d’afavorir la seva educació integral fent incidència en el fet d’aconseguir 
el desenvolupament de la seva autonomia personal i uns aprenentatges 
el més funcionals possibles, on la comunicació i la socialització són els 
eixos fonamentals. 

  L’escola pretén ser una escola pública de qualitat, acollidora, integradora 

i cooperativa, amb la participació de tota la comunitat educativa.   

 L’escola valora la catalanitat, a través de la difusió de les tradicions, arrels, 

cultura, llengua...  

 L’escola potencia el respecte vers un mateix, l’altre i l’entorn, reconeixent 

l’autoritat dels adults, tant de mestres com de pares i mares.  

 El centre fomenta la inclusió, la tolerància, l’ajuda entre iguals i la 

cooperació amb la resta de grup.  

 El centre vetlla per afavorir la participació i protagonisme de l’alumnat, 

centrant l’atenció en els seus interessos, inquietuds  i necessitats.  

 L’escola atén les particularitats socials, intel·lectuals i familiars de tots els 

nens i nenes a través del respecte, la tolerància i la integració.  

 Treballem per oferir una igualtat d’oportunitats, posant a l’abast de tot 

l’alumnat els recursos TIC de què disposem i que formen part de les 

activitats i el quefer quotidians.  

 La nostra escola aplica les metodologies d’aula que interrelacionen totes 

les àrees i respectin els ritmes d’aprenentatge de l’alumnat: treballar per 

projectes a l’aula, centres d’interès, necessitats, etc.   

 L’escola contempla l’esport com a mitjà d’integració i cohesió de l’alumnat.   

 El nostre centre és un agent actiu en la cura del medi ambient.  

 El nostre centre pretén ser una escola oberta a les famílies i a l’entorn; en 

el què volem unes famílies implicades en el procés dels seus fills i filles.  

 L’escola promou la felicitat, gaudiment i satisfacció personal que obté la 

comunitat educativa com a recompensa per l’ esforç, compromís, 

implicació personal i constància amb la feina que s’encomana.  

 El nostre centre té en compte l’aplicació del sentit comú davant qualsevol 

situació.  

 La nostra escola potencia el diàleg i la comunicació com a mitjà per a 

expressar-nos i aconseguir exposar les nostres idees d’una forma 

empàtica.  

 
1.3.-Marc normatiu. 
 
La base legal per la qual s’estableix aquest reglament és la següent:   
 

- Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación-LOE  

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

- Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius  
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- Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direcció dels centres 

educatius i del personal directiu professional docent.  

- Decret 279/2006. De 4 d’abril, sobre drets i deures de l’alumnat i 

regulació de la convivència en els centres educatius no universitaris 

de Catalunya, derogat parcialment (art. 4 i Títol IV) pel Decret 

102/2010, d’autonomia dels centres educatius.  

- Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la 

calidad educativa. 

 

 

 

 

1.4.-Àmbit d`aplicació. 
 
L’aplicació del present document de les NOFC afecta a tots els integrants de la 
comunitat educativa de les Escoles Especials Llar de Sant Josep de Lleida i 
haurà de servir per supervisar  i avaluar entre tots, les normes inherents al 
present reglament. El seu àmbit físic d’aplicació serà: l’edifici propi de l’escola i 
qualsevol lloc o edifici on s’hagués desplaçat la comunitat educativa en la seva 
totalitat o un grup. 
 
2.-ESTRUCTURA ORGANITZATIVA 

2.1.- Òrgans col·legiats de participació. 
 
2.1.1..-El Consell Escolar.  
 
(Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educació-LEC Art. 148) 
 
És l'òrgan de representació dels diversos sectors de la comunitat educativa.  
Pel que fa al funcionament, és l'òrgan de participació col·legiada de tots el seus 
membres en el govern del centre. 
 
A.-Composició. 

 
La composició del Consell Escolar és la següent: 
 
 El/la Director/a, que n’és el seu President/a 
 El/La  Cap d’Estudis. 
           Un/a representant de la Diputació  

Un/a representant de l’Ajuntament de Lleida. 
 Quatre representants del professorat i/o del personal tècnic docent. 
 Quatre representats elegits entre els pares. 
 Un/a representant del Personal d’Administració i Serveis. 
           Un/a membre de l’Associació de Pares d’Alumnes designat per aquesta. 

El/la secretari/a del centre que actuarà de secretari del Consell, amb veu   
i sense vot. 



 

10 
 

10 
Normes Organització i Funcionament de Centre  (NOFC) 

 
B.- Funcions. 

 
Corresponen al Consell escolar les funcions següents: 
 
a) Conèixer el projecte educatiu i les modificacions corresponents. 
b) Tenir coneixement de  la programació general anual del centre i avaluar-ne el 
desenvolupament i els resultats. 
c) Estar al corrent de  les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i 
altres acords de col·laboració del centre amb entitats o institucions.  
d) Saber les normes d'organització i funcionament i les modificacions 
corresponents. 
e) Tenir idea de  la carta de compromís educatiu.  
f) Tenir coneixement del pressupost del centre.  
g) Saber el procediment d'admissió d'alumnes.  
h) Tenir notícia del procediment de selecció i en la proposta de cessament del 
director/a.  
i)  Conèixer la resolució dels conflictes disciplinaris i vetllar per a que s’atenguin 
a la normativa vigent. Quan les mesures disciplinaries adoptades pel director/a 
corresponguin a conductes de l’alumnat que afecten greument la convivència del 
centre, el Consell Escolar a instancia de pares, mares o tutors/es legals, podrà 
revisar la decisió adoptada i proposar, si s’escau, les mesures oportunes. 
j) Saber les directrius per a la programació d'activitats escolars complementàries 
i d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.  
k) Participar en les anàlisis i les avaluacions del funcionament general del centre 
i conèixer l'evolució del rendiment escolar.  
l) Conèixer els criteris de col·laboració amb altres centres i amb l'entorn.  
m) Informar els criteris sobre la participació del centre en activitats culturals, 
esportives i lúdiques, així com en aquelles accions assistencials a les que el 
centre pogués prestar la seva col·laboració. 
n) Aprovar el calendari escolar, horari i dies de lliure disposició, segons la 
proposta aprovada pel claustre. 
o) Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries. 
 
C.-Funcionament del consell. 
 
Tots els seus membres poden exposar el seu parer sobre cada assumpte de 

l’ordre del dia.  

 

El consell; en els aspectes que gaudeix de veu i vot;  de forma prioritària, prendrà 

els acords per consens, de manera que les propostes s’acceptaran per 

unanimitat de tots els seus membres.  

 

En cas que l’acord per consens no es produeixi, s’adoptaran els acords per 

votació i per majoria simple (la meitat més un dels membres presents a la reunió), 

excepte en determinats casos que caldrà fer-ho per majoria absoluta (la meitat 

més un del total dels vots possibles dels membres de l’òrgan) i/o qualificada (un 

determinat nombre de vots, normalment superior a la majoria absoluta). En els 
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dos darrers casos, si es produeix un empat, el vot del president del consell té 

doble valor.  

L’últim punt de les sessions és el torn obert. En aquest torn es poden preguntar 

o demanar coses, però no es poden prendre acords. El que sí que es pot fer és 

posposar que un determinat assumpte s’inclogui com a un punt de l’ordre del dia 

de la següent sessió i, aleshores sí que es podrà sotmetre a acord el que 

convingui. També es pot demanar en qualsevol moment, entre una reunió i una 

l’altra del consell, que s’inclogui un determinat assumpte dins de l’ordre del dia.  

 
 
 
 
 
D.- Les reunions. 
 

Les reunions es faran a partir de les 17 hores, en dates acordades amb la 
Diputada de les escoles especials. N'estan previstes 3. Aquetes es convocaran  
per escrit  amb un mínim de 48h d’antelació  i en el cas que sigui un consell 
extraordinari, el temps just i necessari per a que tots els seus membres en donin 
la conformitat. S’inclourà l’ordre del dia amb els assumptes a tractar. També 
s’inclouran les actes pendents d’aprovar. S’adjuntarà còpia de la documentació 
que sigui necessari haver llegit abans, per tal de preparar la reunió. Si algú no 
pot assistir- hi caldrà avisar, sempre i quan sigui possible, de la no assistència 
trucant al telèfon de l'escola (973282102). 

Caldrà debatre els temes que són prescripció de cada curs i altres que  se'n 
generin. L'ordre del dia, estarà proposada per l'equip directiu però quedarà obert 
a noves propostes que formulin els diferents membres.  

 
E.-Renovació dels membres. 
 
• Les persones del consell escolar són elegides per un període de quatre anys 

i es renoven per meitats cada dos anys.  

• Les eleccions per a la constitució o renovació de membres del consell escolar, 

les convoca el director o directora del centre, amb quinze dies d’antelació, 

dintre del període que fixa el Departament d'Ensenyament.  

• Les votacions són personals, directes i secretes. No s’admet la delegació de 

vot ni el vot per correu.  

• L’horari de les votacions es determina atenent la possibilitat horària dels 

electors i electores, per tal d’afavorir i garantir l’exercici del dret de vot.  

• Les situacions d’empat es resolen a favor de la persona més escollida per edat 

si abans no hi ha hagut una renúncia voluntària per part d’alguna d’elles.  

• La condició de membre del consell escolar es perd quan es deixa el càrrec 

que comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits 

per ser elegible o quan l'òrgan que l'ha designat en revoca la designació.  
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Les vacants del consell escolar que es produeixin abans que finalitzi el seu 

període de mandat, s'han d'ocupar pel procediment establert a les NOFC; si 

aquestes no ho preveuen, les ha d'ocupar la següent candidatura més votada en 

les darreres eleccions. Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-les, 

romanen sense cobrir fins a la propera renovació del consell escolar. La nova 

persona membre s’ha de nomenar pel temps que restava del mandat de la 

persona representant que ha causat la vacant.  

• Les NOFC de les Escoles Especials Llar de Sant Josep determinen que les 

vacants del sector del professorat i personal PAS que es produeixin per raons 

de canvi de destinació o llarga malaltia, es cobriran en primer lloc per la 

següent candidatura més votada. En cas d’esgotar les candidatures es farà 

una votació interna per tal de cobrir les vacants del sector, en les mateixes 

condicions que la persona substituïda.  

• Així mateix, aquestes NOFC determinen que les vacants que es produeixin 

del sector de pares i mares, es cobriran en primer lloc per la següent 

candidatura més votada i així successivament fins esgotar les candidatures. 

En el moment de les eleccions es procurarà tenir un llistat de candidatures 

suplents. El o la representant de l’associació de pares i mares, en cas de 

deixar de ser membre de la junta, serà substituïda per a la persona que delegui 

la junta.  

• D’altra banda recordar que en cas de baixa temporal d'un membre del CEC, 

no es pot substituir per una altra persona, a excepció de l’AMPA que el 

designa la junta. 

E.1.- Renovació del sector representants dels i les mestres:  

• L’elecció s’efectua en una sessió extraordinària del claustre, 

convocada amb aquest punt únic en l’ordre del dia.  

• Cada mestre/a pot votar un nombre màxim de persones 

candidates igual al nombre de representants d’aquest sector a 

renovar en el consell escolar  

• Si el nombre de persones candidates és inferior al nombre de 

llocs a cobrir, totes les persones del claustre són elegibles. La 

persona elegida en aquestes circumstàncies ha d’assumir la 

representació.  

E.2.- Sector representants dels pares i mares dels alumnes:  

• Cada elector o electora pot votar un nombre màxim de persones 

candidates igual al nombre de representants d’aquest sector a 

renovar, en aquest procés electoral, en el consell escolar. Poden 

votar el pare i la mare o tutor/a respectivament.   

• Si el nombre de persones candidates és inferior al nombre de 

llocs a cobrir, tots els pares i mares són elegibles. Si la persona 

escollida no vol assumir la representació, el lloc queda vacant fins 

a la següent convocatòria d’elecció de membres.  

E.3.-Sector personal administració i serveis (PAS):  
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• Cada elector o electora pot votar un nombre màxim de persones 

candidates igual al nombre de representants d’aquest sector a 

renovar en el consell escolar  

• Si el nombre de persones candidates és inferior al nombre de 

llocs a cobrir, totes les persones del PAS són elegibles. La 

persona elegida en aquestes circumstàncies ha d’assumir la 

representació.  

 

E.4.- Sector personal d’atenció educativa complementaria: 

•  L’elecció s’efectua en una sessió extraordinària de la reunió 

d’educadors, convocada amb aquest punt únic en l’ordre del dia.  

• Cada educador/a pot votar un nombre màxim de persones 

candidates igual al nombre de representants d’aquest sector a 

renovar en el consell escolar. 

• Si el nombre de persones candidates és inferior al nombre de 

llocs a cobrir, totes les persones del personal d’atenció educativa 

complementaria són elegibles. La persona elegida en aquestes 

circumstàncies ha d’assumir la representació. 

 
 
2.1.2.-L’Equip directiu.  
 

L’equip directiu és l’òrgan executiu de govern del centre  i les persones membres 

han de treballar coordinadament en l’exercici de les seves funcions. Correspon 

a les persones membres de l’equip directiu la gestió del projecte de direcció. 

El/la director/a, el/la cap d’estudis i el/la secretari/a constitueixen l’equip directiu.   

Són funcions de l’equip directiu:   

• Assessorar el director en matèria de la seva competència.   

• Elaborar la programació general, el projecte educatiu, el 

document de les normes d’organització i funcionament del centre, 

i la memòria anual de centre.   

• Fer el seguiment i l’avaluació del projecte de direcció  

•  Afavorir la participació de la comunitat educativa.   

• Establir criteris per a l’avaluació interna del centre.   

• Coordinar, si s’escau, les actuacions dels òrgans unipersonals de 

coordinació.   

 
 
2.1.3.:El Claustre de professors.  
 
(Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educació-LEC Art. 146)  

(Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación-LOE Art.129) 
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El claustre del professorat és l'òrgan de participació del professorat en la vetlla i 
la gestió de l'ordenació de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes 
educatius del centre. És integrat per tot el professorat i el presideix el director o 
directora del centre 

Correspon al Claustre de Professors: 

 

a) Intervenir en  l’elaboració i modificació dels projectes del centre i de la 

programació anual.  

b) Aprovar i avaluar la concreció del currículum  i tots els aspectes educatius dels 

projectes i de la programació anual. 

c) Fixar els criteris referents a l’orientació, tutoria, avaluació dels alumnes 

d) Promoure iniciatives en l’àmbit de l’experimentació i de la investigació 

pedagògica i en la formació del professorat del centre. 

e) Elegir els seus  representants en el Consell Escolar del centre i participar en 

la selecció del director en els termes establerts per la present Llei. 

f) Conèixer les candidatures a la direcció i els projectes de direcció presentats 
pels candidats. 

g) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, l’evolució del rendiment 

escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en les que participi 

el centre. 

h) Participar en l’elaboració  i  aprovació de les normes d’organització i 

funcionament del centre. 

i) Conèixer la resolució de conflictes disciplinaris i la imposició de sancions i 

vetllar por a que aquestes compleixin  la normativa vigent. 

j) Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivència en el centre. 

k) Qualsevol altra que li sigui atribuïda per l’ Administració educativa. 

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

m) Fixar i coordinar criteris sobre el treball d'avaluació dels alumnes. 

n) Coordinar les funcions d'orientació i tutoria dels alumnes. 

o) Informar i aportar propostes al Consell Escolar i a l'Equip Directiu sobre 

l'organització i programació general del centre. 

p) Participar en l’elaboració i aprovació del Projecte Educatiu de Centre. 

q) Aprovar la Programació Anual de Centre i la Memòria Anual de Centre. 

r) Participar en l’elaboració i aprovació del Projecte Lingüístic. 

s) Donar suport a l'equip directiu i, s`escau, al consell de direcció, en el 

compliment de la programació general del centre. 

t) Les que li atribueixin les normes d'organització i funcionament del centre, en el 

marc de l'ordenament vigent. 

u) Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries. 

 

Les reunions del Claustre de professors seguiran les normes de funcionament 

que s’indiquen a continuació: 

 

• El director convoca i presideix les reunions 

• Es procurarà una reunió quinzenal del claustre de mestres. Es realitzaran 
en dimarts amb caràcter ordinari i sempre que el convoqui e/la  director/a 
o ho sol·liciti un terç, almenys, dels seus membres.  
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• És preceptiu celebrar un claustre al començament i al final de cada curs.  
• El director podrà invitar experts educatius a participar en les reunions en 

qualitat d’assessors. 
• Les reunions ordinàries seran convocades amb 48 hores d’antelació com 

a mínim, llevat dels casos urgents. La convocatòria serà per escrit 

mitjançant correu electrònic i amb l’ordre del dia a tractar, el qual serà fixat 

per la direcció, tenint en compte, si fa el cas, les peticions dels altres 

components formulades amb prou antelació.   

• En el Claustre normalment es prendran les decisions per majoria dels 

seus membres. 

• El secretari del Claustre aixecarà acta de la reunió, que haurà d’ésser 

aprovada en la reunió següent i tindrà el vist i plau del director. 

• L’assistència serà OBLIGATORIA per a tots els seus membres.  

 

 

Els aspectes que cal gestionar pel claustre són: 

 

• Temes d'organització i funcionament relacionats amb la línia pedagògica. 

• Aprovació del pla anual i la memòria. 

• Propostes al Consell per a l'aprovació del calendari i horari escolar. 

• Conformitat a les activitats extraescolars i a les complementàries. 

• Seguiment de tots els aspectes del pla anual que corresponen a l'àmbit 

estrictament pedagògic. 

• Desenvolupament del PCC i de les unitats de programació. 

• Coordinació entre els diferents cicles de l'escola. 

• Els hàbits que es treballaran en els diferents àmbits educatius i com es 

completaran i complementaran verticalment en els diferents cicles. 

• Formació del professorat . 

• Els diferents eixos transversals i els projectes de Centre que es portarà a 
terme a l'escola. 

 

La particularitat del claustre del nostre centre és que cal l’aprovació d’aquest  en 

la realització dels documents de centre i per la implementació de canvis en la 

línia, metodològica i organitzativa de l’escola. 

 
2.2.- Òrgans unipersonals de govern. 
 
2.2.1.-El/La  Director/a                                                                                                                             

El/La director/a és qui assumeix la direcció i responsabilitat general de l’activitat 

escolar del centre i vetlla per la coordinació de la gestió i l’adequació al projecte 

educatiu i a la programació general.    

Les competències del/la director/a són les següents:   

 

 Tenir la representació del centre, representar l’administració educativa en 

el centre i fer arribar a aquesta administració els plantejaments, les 

aspiracions i les necessitats de la comunitat educativa.   
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 Dirigir i coordinar totes les activitats del centre, sense perjudici de les 

competències atribuïdes al claustre de professors i al consell escolar.   

 Exercir la direcció pedagògica, promoure la innovació educativa i impulsar 

plans per a la consecució dels objectius del projecte educatiu del centre.   

 Garantir el compliment de les lleis i altres disposicions vigents.   

 Exercir el comandament de tot el personal adscrit al centre.   

 Convocar i presidir els actes acadèmics i les reunions dels òrgans 

col·legiats del centre. 

 Vetllar perquè la llengua catalana sigui el vehicle d’expressió normal en 

les reunions del claustre. En tot cas, cada mestre es podrà expressar en 

la seva llengua habitual en les reunions de Claustre. 

 Acceptar o denegar les possibles dimissions de membres del Consell 

Escolar. En qualsevol cas la dimissió no serà efectiva fins que no es 

produeixi la substitució corresponent.  

 Afavorir la convivència al centre, garantir la mediació en la resolució dels 

conflictes i imposar les mesures disciplinàries que corresponguin als 

alumnes, en el compliment de la normativa vigent, sense perjudici de les 

competències atribuïdes al consell escolar. Amb aquesta finalitat, s’ha de 

promoure l’agilització dels procediments per a la resolució dels conflictes 

en els centres.   

 Impulsar la col·laboració amb les famílies, amb institucions i amb 

organismes que facilitin la relació del centre amb l’entorn, i fomentar un 

clima escolar que afavoreixi l’estudi i el desenvolupament de totes les 

actuacions que propiciïn una formació integral en coneixements i valors 

dels alumnes.   

 Impulsar les avaluacions internes del centre i col·laborar en les 

avaluacions externes i en l’avaluació del professorat.     

 Proposar a la titularitat i a l’administració educativa el nomenament i el 

cessament dels membres de l’equip directiu, amb la informació prèvia al 

claustre de professors i al consell escolar del centre.   

 Qualsevol altra que li encomani la titularitat del centre i l’administració 

educativa.   

 Exercir la direcció ( gestió econòmica, pedagògica, personal, de la 

infraestructura,... i la relació amb altres institucions). 

 

2.2.2.- El/La Cap d’estudis 

Correspon al cap d’estudis la planificació, el seguiment i l’avaluació interna de 

les activitats del centre, i la seva organització i coordinació, sota el comandament 

del director/a 

Són funcions del/la cap – d’estudis : 

 Substituir al director en cas d’absència o malaltia. 

 Coordinar les activitats complementàries i dur a terme l’elaboració de 

l’horari escolar i la distribució dels grups, de les aules i altres espais docents 
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segons la naturalesa de l’activitat acadèmica, tenint en compte la 

programació de les activitats docents i escoltat el claustre.  

 Coordinar els actes acadèmics. 

 Programar i tenir cura de la utilització del material audiovisual i informàtic. 

 Coordinar activitats extraescolars en col·laboració amb el consell escolar 

del centre i les associacions de pares d’alumnes. Coordinar les relacions 

amb els serveis educatius del Departament d’Ensenyament i especialment 

amb els Equips d’Assessorament Psicopedagògic.   

 Coordinar l’elaboració i actualització del projecte curricular del centre i 

vetllar per l’elaboració de les adequacions curriculars necessàries per 

atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada 

alumne, tot procurant la col·laboració i participació de tots els mestres del 

claustre en els grups de treball.   

 Coordinar l’elaboració i actualització dels diferents documents del centre 

(PEC, NOFC, Projecte Lingüístic,...) 

 Vetllar per la coherència i l’adequació en la selecció del material didàctic, 

complementari  i bibliogràfic utilitzat al llarg del procés educatiu i tenir cura 

de la seva conservació. 

 Vetllar pel compliment dels criteris fixats pel Claustre de Professors sobre 

el treball d’avaluació dels alumnes. 

 Coordinar les activitats reglades. 

 Vetllar perquè l’avaluació del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui 

a terme en relació amb els objectius generals d’àrea i d’etapa, i en relació 

amb els criteris fixats pel claustre de professors en el PCC.   

 Coordinar la realització de les coordinacions de cicle i el traspàs 

d’informació d’aquestes.  

 Vetllar per la coherència i l’adequació en la selecció del material didàctic i 

complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixen en 

l’escola.  

 Coordinar la programació de l’acció tutorial desenvolupada en el centre i 

fer-ne el seguiment. 

 Coordinar les accions d’investigació i innovació educatives i de formació i 

reciclatge del professorat que es desenvolupin en el centre, quan 

s’escaigui.   
 Aquelles altres que li siguin encomanades pel director/a o atribuïdes per la 

titularitat del centre. 

 

2.2.3.-El/La Secretari/a 

Correspon al secretari/a dur a terme la gestió de l’activitat econòmica i 

administrativa del centre, sota el comandament del director/a.   

Les competències del/la secretari/a són les següents:   

 Exercir la secretaria dels òrgans col·legiats de govern i aixecar les actes 

de les reunions que celebrin.   
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 Tenir cura de les tasques administratives del centre, atenent la seva 

programació general i el calendari escolar.   

 Estendre les certificacions i documents oficials de l’escola, amb el 

vistiplau del/la director/a.   

 Dur a terme la gestió econòmica del centre, la comptabilitat que se’n 

deriva i elaborar i custodiar la documentació preceptiva. Obrir i mantenir 

els comptes necessaris en entitats financeres, juntament amb el 

director/a. Elaborar el projecte del pressupost del centre  

 Vetllar per l’adequat compliment de la gestió administrativa, juntament 

amb el responsable assignat de Diputació del Departament de Secretaria 

General, del procés de preinscripció i matriculació d’alumnes, tot 

garantint la seva adequació a les disposicions vigents, juntament amb 

el/la gestor de la diputació.  

 Tenir cura que els expedients acadèmics dels alumnes estiguin complets 

i diligenciats d’acord amb la normativa vigent.   

 Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat 

dels registres i expedients acadèmics, diligenciar els documents oficials 

i custodiar-los.   

 Coordinar la confecció i manteniment de l’inventari general del centre.  

 Vetllar pel manteniment i la conservació general del centre, de les seves 

instal·lacions, mobiliari i equipaments d’acord amb les indicacions del/la 

director/a i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparació quan 

correspongui.   

 Aquelles altres que li siguin encomanades pel director/a o atribuïdes per 

la titularitat del centre. 

 

2.3.-Òrgans unipersonals de participació: 
 
Són òrgans unipersonals de coordinació els/les coordinadors/es de cicle, el/la 
coordinador/a TIC, el/la coordinador/a de Biblioteca, el/la coordinador/a de 
prevenció de riscos laborals. 
 

2.3.1.-Coordinadors/es de Cicle: 

Els coordinadors de cicle  vetllen per la coherència i continuïtat de les accions 

educatives al llarg de l’itinerari formatiu de la nostra escola,  segons correspongui 

sota la dependència del cap d’estudis.   

Es nomenaran per exercir les funcions dels òrgans unipersonals de coordinació 

els/les professionals elegits per consens entre els membres dels diferents cicles 

(Desenvolupament d’habilitats comunicatives i sensorials  – Aprenentatges 

Curriculars – Formació Laboral- Especialistes) . En aquest cas el 

nomenament s’estendrà, com a màxim, fins a l’inici del següent curs acadèmic.   

Les competències del/la coordinador/a de cicle són:   

• Fomentar el treball en equip.   
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• Ésser el portaveu del cicle en les diferents reunions en que assisteixi.   

•  Informar dels acords presos en les diferents reunions en que 

assisteixi.   

• Convocar les reunions periòdiques de l’equip de cicle.   

• Vetllar per tal que s’aixequi l’acta d’aquestes reunions.   

• Establir i fomentar lligams de coordinació amb els altres cicles   

• Vetllar pel compliment de les reunions fixades amb l’equip directiu en 

començar el curs escolar.   

• Assistir i treballar conjuntament amb la pedagoga  del centre 

 

2.3.2.-Coordinador/a  TIC - TAC: 

Donada la complexitat que implica la gestió coordinada de les TAC en un 

centre educatiu, les NOFC poden establir la figura d'un coordinador TAC com a 

responsable d'aquesta gestió. 

La figura del coordinador/a TAC la nomena la direcció de l’escola. 

Les funcions de la coordinació TIC-TAC són: 

 Assessorar el professorat en l’ús didàctic de les TAC i orientar-lo sobre 

la formació TAC, amb la col·laboració dels serveis educatius de la zona. 

 Assessorar l’equip directiu, els professors i el personal d’administració i 

serveis del centre en l’ús de les aplicacions de gestió acadèmica i 

econòmica i administratives del Departament d'Ensenyament. 

 Vetllar per i  pel manteniment de les instal·lacions i els equipaments 

informàtics i telemàtics del centre. 

 Vetllar pel compliment de la reglamentació normativa i dels estàndards 

tecnològics següents: 

  Utilitzar preferentment programari i recursos digitals en català, 

d'acord amb el que estableix l'article 20 de la Llei 1/1998, de 7 de 

gener, de política lingüística. 

 Tenir cura dels criteris d'accessibilitat per seleccionar els recursos 

digitals als espais web del centre. 

 Fer el seguiment dels serveis de suport TIC, mitjançant les 

aplicacions disponibles a aquest efecte, en coordinació amb el servei 

de manteniment preventiu i d'assistència tècnica. 

 Informar al departament informàtic de la Diputació de Lleida, 

perquè tot el programari instal·lat en cadascun dels ordinadors 

del centre tingui la llicència legal d'ús corresponent. 

 Utilitzar formats basats en estàndards oberts per a l'intercanvi de 

documents electrònics. 

 Tenir cura que els materials digitals difosos pel centre que siguin 

accessibles en línia respectin els drets d'autoria i les llicències d'ús 
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dels diferents elements que els integren (imatges, esquemes, textos, 

àudio, vídeo, etc.). La publicació de continguts que el mateix centre 

genera que es vulguin compartir i difondre a la xarxa s'ha de fer amb 

l'adopció de llicències Creative Commons. 

 Altres funcions que el director del centre li encomani d'acord amb 

les directrius del Departament d'Ensenyament. 

2.3.3.-3: Coordinador/a  de prevenció de riscos laborals:   

Al nostre centre aquesta tasca la realitza la professional del departament de 

riscos laborals de la Diputació de Lleida. 

Són funcions del coordinador de riscos laborals:   

• Coordinar les accions en matèria de seguretat i salut, així com la 

promoció del foment de l’interès  i la cooperació dels treballadors i 

treballadores en l’acció preventiva, d’acord amb les orientacions del 

Servei de Prevenció de Riscos Laborals i les instruccions de la 

direcció del centre.  

• Col·laborar amb la direcció del centre en l’elaboració del pla 

d’emergència, en la implantació, en la planificació i realització 

simulacres d’evacuació.   

• Revisar periòdicament la senyalització del centre i els aspectes 

relacionats amb el pla d’emergència, amb la finalitat d’assegurar la 

seva adequació i funcionalitat.   

•  Revisar periòdicament el pla d’emergència per assegurar la seva 

adequació a les persones, els telèfons i l’estructura.   

• Revisar periòdicament els equips de lluita contra incendis com a 

activitat complementària a les revisions oficials.   

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

 

2.3.4.- Coordinador/a  pedagògica:   

Aquest càrrec recau en la figura del/ la pedagog/a del centre. 

Les competències del/ la coordinador/a pedagògica són les següents:  

• Correspon, amb caràcter general, al coordinador/ra pedagògic el/la 

seguiment i l’avaluació de les accions educatives que es desenvolupen en 

el centre, sota la dependència del director, així com la coordinació de les 

tutories i dels respectius equips docents. 

 Rebre i estudiar la informació rebuda de l’equip directiu.   
 Recollir i estudiar les diferents propostes del claustre.   
 Fomentar treballs i projectes que facilitin un tractament interdisciplinari 

dels continguts curriculars.   
 Assessorar a l’equip directiu en la presa de decisions.   
 Fer propostes per la redacció de la programació anual de centre i  

memòria de final de curs en els seus aspectes d’assoliment d’objectius 
didàctics i acadèmics. 
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 Prendre decisions sobre el contingut i la distribució del suport educatiu 
individual i en grup.  

 Coordinar l’elaboració i actualització del projecte  educatiu de centre 
(PEC), projecte curricular de centre (PCC), Projecte Lingüístic (PIL) i 
Normes d’Organització i funcionament de centre (NOFC) 

 Coordinar les accions formatives i de tutoria al llarg dels diferents cicles. 
 Vetllar per l’elaboració de les adequacions curriculars necessàries per 

atendre la diversitat dels diferents ritmes d’aprenentatge i la singularitat 
del nostre alumnat, proposant les modificacions curriculars que es 
considerin necessàries. 

 Vetllar perquè l’avaluació del procés d’aprenentatge de l’alumnat es dugui 
a terme en relació amb les capacitats i competències bàsiques, amb els 
objectius generals de cicle. 

 Vetllar per l’adequada coherència de l’avaluació de l’alumnat al llarg dels 
diferents cicles impartits al centre. 

 Coordinar les diferents accions tutorials incloses amb l’Equip 
d’assessorament psicopedagògic (EAP) , amb Serveis Socials , Salut i 
altres. 

 Coordinar les reunions de l’equip de coordinadors de cicle. 
 Realitzar la valoració dels alumnes de nova incorporació. 
 Fer l’acolliment familiar de les noves incorporacions. 
 Redactar informes pedagògics 
 Qualsevol altra que li sigui encomanada pel claustre i/o l’equip directiu 

cregui convenient.   

                                                                                                                                 

3.-ORGANITZACIÓ PEDAGÒGICA DEL CENTRE 

 

3.1.- Organització del professorat.  

 

3.1.1.- Equips docents de cicle. 

Els equips de cicle són òrgans de coordinació del centre i la funció principal és 

organitzar i desenvolupar els ensenyaments de cicle en el marc que marca el 

projecte curricular de centre aprovat pel claustre.  

A més de la funció principal descrita, els equips de cicle poden formular 

propostes relatives al projecte educatiu i curricular del centre, a les Normes 

d’Organització i Funcionament de Centre, al Projecte Lingüístic i a llur 

programació general.  

El centre s’organitzarà en funció de l’estructura de l’itinerari formatiu del centre 

en els següents cicles:  

 Aprenentatges escolars curriculars. 

 Desenvolupament d’habilitats comunicatives i sensorials. 

 Formació Laboral. 

 Especialistes. 
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Cada cicle està format  per tots els mestres tutors/es als alumnes d’un  mateix 

cicle. Els especialistes i logopedes quedaran adscrits al cicle d’especialistes de 

l’escola. 

Pel que fa al funcionament, els equips de cicle estaran coordinats entre els seus 

membres, ja que estan formats entre tres i cinc persones, sota la supervisió dels 

coordinadors de cicle.  

La periodicitat de les reunions serà mensual, els segons dimarts de mes de 12.30 

a 13:30 hores i sempre que els convoca  l’equip directiu del centre, el/la 

coordinador/a o ho sol·licita almenys un terç dels seus membres.   

El/La coordinador/a  deixarà un resum escrit en l’acta de cicle, fent-hi constar la 

indicació de persones que hi han intervingut, les circumstàncies de lloc i de temps 

en què s'han tingut, els punts de l'ordre del dia  i el contingut dels acords presos. 

El/La  coordinador/a el donarà a conèixer a el/la cap d'estudis i  passarà a formar 

part de la documentació general del centre.   

 

Les competències dels equips de cicle són les següents:  

● Coordinar l'organització  i el desenvolupament dels ensenyaments 

propis del cicle en l’escola, com a criteri prioritari. 

● Valorar i desenvolupar les propostes i acords de la reunió de 

coordinació pedagògica.  

● Organitzar i preparar les sortides, colònies i activitats que s’aprovin 

en la programació general de centre.   

● Proposar i desenvolupar agrupaments i objectius per l’atenció a la 

diversitat.   

● Revisar programacions i fer propostes de millora.  

● Revisar els informes d’avaluació dels alumnes dirigits a les famílies.   

● Proposar projectes i treballs que facilitin el tractament interdisciplinari 

dels continguts curriculars.   

● Interpretar i matisar les normes de convivència del centre, adequant-

lo a l’edat dels alumnes.   

● Formular propostes relatives als projectes educatiu, lingüístic i 

curricular del centre, a les normes d’organització i funcionament de 

centre  i a la programació general.  

● Proposar al director el nomenament del/la coordinador/a del cicle.   

● Aportar a l'equip directiu propostes per a l'elaboració del pla 

d'avaluació interna del centre.  

● Col·laborar en l'avaluació externa del centre que realitzi la inspecció 

d'ensenyament.  

● Revisar de forma periòdica els diferents aspectes del PCC.  
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● Harmonitzar la metodologia i l'avaluació que s'ha d'emprar en el 

cicle, d'acord amb els criteris fixats en el projecte curricular i revisar-

ne els resultats.  

● Fer el seguiment del procés d'ensenyament-aprenentatge dels 

diferents grups d'alumnes .  

● Planificar, analitzar i revisar els agrupaments d'alumnes, l'atenció  

individualitzada, i els recursos necessaris.   

● Harmonitzar el pla d'acció tutorial i l'orientació dels alumnes i el 

traspàs d'informació a les famílies  d'acord amb els criteris fixats en 

el projecte curricular i revisar-ne els resultats.  

● Fer operatius en el cicle tots aquells aspectes relacionats amb 

l'organització i funcionament dels ensenyament en el cicle : sortides, 

celebracions, activitats complementàries, etc.  

● Coordinar-se amb els professionals de suport que intervenen en el 

procés educatiu dels alumnes del  cicle   

● Plantejar al claustre les propostes de formació permanent del 

professorat vinculades als interessos i  necessitats del cicle i amb 

implicació a nivell de centre.    

● Acollir el professorat nou introduint-lo en la cultura, costums i hàbits 

del centre, facilitant-li materials  i/o formació per tal que pugui 

integrar-se plenament i participar activament a l’escola.  

● Totes aquelles relacionades amb els processos organitzatius del 

cicle, així com les que d'acord amb la funció general,  l'equip directiu 

li vulgui encomanar.  

  

3.1.2..-Equips de coordinadors de cicle. 

Els equips de coordinadors de cicle són òrgans de coordinació del centre i la 

funció principal és el debat organitzatiu i pedagògic dels temes que emmarca el 

claustre.   

Els equips de coordinadors de cicle escolten, comuniquen  i acorden les 

propostes dels cicles del centre.  

A les reunions de coordinadors de cicle hi assisteixen els coordinadors de tots 

els cicles de l’escola,  el/la coordinador/a pedagògic/a de l’escola i l’equip 

directiu. 

La periodicitat de les reunions serà mensual, els quarts dimarts de mes de 12.30 

a 13:30 hores i sempre que els convoca  l’equip directiu del centre, el/la 

coordinador/a  pedagògic/a o ho sol·licita almenys un terç dels seus membres.   
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Les reunions de l’etapa funcionen i són enteses com una assemblea de  

mestres representants de cadascun dels cicles de l’escola. Les reunions 

són moderades per el o la coordinadora pedagògica, que és qui proposa 

els punts a tractar a principi de la reunió i qui recull les propostes de temes 

nous. Després de cada reunió es fa una acta que recull el resum del que 

hem parlat i dels acords, recull també el nom de les assistents.. L’acta es 

lliura a l’equip directiu, que l’arxiva de forma corresponent. El o la 

coordinadora pedagògic/a  fa el paper de verbalitzar els acords i recollir-los 

per escrit i de fer l’acta.  

Es tracten els temes que proposa la direcció i també que proposa la resta 

de persones. Alguns d’aquests temes es tractaran posteriorment a les 

reunions de cicle, o bé són temes que ja s’han tractat a una reunió de cicle  

i es fa el retorn a la reunió de coordinadors de cicle.   

Els temes que es tracten a les reunions de l’etapa són diversos, n’hi ha que 

són de tipus organitzatiu i n’hi ha que són de tipus pedagògic.  Al llarg del 

curs la majoria dels temes que es tracten tenen relació directa amb els 

objectius de la Programació Anual de Centre, però com s’ha dit 

anteriorment, també es tracta aquells punts que es proposen des de 

coordinació pedagògica i també aspectes relatius a l’organització d’un acte 

o al funcionament diari de l’escola. En aquest sentit algunes de les reunions 

estan més orientades a reflexionar, discutir i arribar a acords per elaborar 

un document de centre, i altres reunions estan més orientades a valorar 

qüestions concretes o bé a organitzar jornades o sessions de reflexió 

pedagògica i metodològica, en que intervenen tots els grups de l’escola.  

 

3.1.3.-Comissions derivades del claustre de mestres. 

Les comissions són òrgans auxiliars de la funció docent que porten a terme 

treballs concrets encaminats a donar agilitat i eficàcia al funcionament de l’escola 

i de la programació general anual.   

En el sí del claustre es creen les comissions que es constituiran durant el mes 

de setembre i a cada curs es revisarà la constitució de les mateixes. L’adscripció 

dels membres de les comissions es farà d’acord al resultat de les desiderates 

complimentades pels mestres de l’escola al final de cada curs escolar.  

Tots els membres de la comissió tenen l’obligació d’assistir a totes les reunions 

que marca el pla de treball mensual del centre, cada comissió estarà formada 

per 2 o 3 professionals del claustre.   

 

Les Comissions de la nostra escola són:  
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BIBLIOTECA I RECURSOS DE LLENGUATGE: Per tal d’organitzar, 

gestionar i coordinar tots els materials, aspectes i activitats relacionades 

amb la biblioteca escolar. 

 

 

 

 

 

 

ACTUACIONS 

• Liderar el projecte de biblioteca per facilitar l’assoliment dels 

objectius del centre educatiu. 

• Identificar les necessitats relacionades amb la lectura i 

informació de tota la comunitat escolar i establir els 

processos per a resoldre-les, per mitjà d’una política 

adequada de gestió de la col•lecció i de la implementació 

de serveis. 

• Gestionar la biblioteca de l’escola: seleccionar, adquirir, 

mantenir i retirar fons documentals; catalogar i classificar 

els recursos de la biblioteca, electrònics i impresos; 

gestionar el pressupost i dirigir l’equip de biblioteca. 

• Organitzar l’espai i els recursos, de manera que s’ofereixi 

un entorn favorable a l’aprenentatge sense exclusions. 

• Participar en l’impuls de la  lectura del centre. 

• Facilitar informació al professorat sobre els recursos 

disponibles per al desenvolupament del currículum i l’accés 

a la documentació. 

• Recopilar i fer conèixer entre el professorat experiències 

concretes de treball amb la informació i la lectura, que 

incentivin l’ús de nous mètodes docents i promoguin l’ús de 

la biblioteca i els seus recursos. 

• Preparar i difondre materials específics de suport a la 

docència, i organitzar la biblioteca escolar per convertir-la 

en centre de recursos per a l’aprenentatge. 
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IMPLICA’T: Degut a la participació de l’escola en el projecte Implica’t: 

escoles solidaries de Lleida i a la necessitats de coordinar les diferents 

accions referents a aquest programa.   

 

 

 

 

 

 

ACTUACIONS 

• Dinamització del Projecte Implica’t escoles solidàries de 

Lleida i fer el seguiment del Pla de treball. 

• Coordinar i distribuir les activitats a realitzar als grups que 

volen participar en el projecte. 

• Preveure el material necessari per a dur a terme el projecte. 

• Difondre les actuacions realitzades a través dels canals de 

què disposem (web de l’escola, web implica’t) 

• Participar en la formació necessària per a dur a terme el 

projecte. 
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FESTES POPULARS I TRADICIONALS: L’equip educatiu prioritza el 

desenvolupament i el fet d’apropar els alumnes a  les tradicions i festes populars, 

tots els aspectes bàsics de la cultura pròpia que cal recuperar, valorar i integrar 

a les nostres vivències. 

A principi de curs, elaborarà una proposta de celebració de cada festa recollint 

les idees dels diferents cicles , que serà presentada al claustre per a la seva 

aprovació. 

Es celebraran de forma conjunta les festes de Castanyada , Dia del Mestre, 

Nadal, Dia de la Pau, Carnestoltes i Sant Jordi.  

En la organització de les festes, es vetllarà per la distribució d’espais comuns i 

s’informarà de les activitats que té organitzades cada cicle, al claustre,  per tal 

que tothom en tingui coneixement. 

 

 

 

ACTUACIONS 

 Coordinació de les festes. 

 Organitzar les activitats a realitzar en cadascuna de les 

celebracions, festes populars i tradicionals que es facin a 

l’escola. 

 Preparació dels Festivals de l’escola: Nadal I Fi de curs. 

 Traspàs d’informació dels acords establerts a l’equip 

directiu. 
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VESTUARI: Per tal d’organitzar els xandalls que s’utilitzen per a les 

competicions esportives escolars organitzades per l’ACELL i les 

disfresses i vestuari per la celebració del carnestoltes i festivals de 

l’escola.   

 

 

 

 

ACTUACIONS 

• Inventariar tot el vestuari de què disposa l’escola. 

• Organitzar el préstec de xandalls de l’escola per a les 

competicions esportives escolars de l’ACELL. 

• Recollir noves adquisicions de vestuari. 

• Distribuir el vestuari necessari per a les celebracions de 

l’escola. 

• Revisar i arranjar els desperfectes que sorgeixin en el 

vestuari de l’escola. 

 L’emmagatzematge de tot aquest vestuari es realitza en els armaris del passadís 

de la biblioteca al que només pot accedir els membres d’aquesta comissió. 
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AGENDA 21: Degut a la participació de l’escola en el projecte d’agenda 

21 escolar de Lleida i a la necessitats de coordinar les diferents accions 

referents a aquest programa.   

 

 

 

 

 

 

ACTUACIONS 

• Dinamització del Projecte d'Agenda 21 escolar de Lleida i 

fer el seguiment del Pla de treball. 

• Distribuir els espais verds de l’escola als grups que volen 

participar en el projecte. 

• Preveure el material necessari per a dur a terme el projecte. 

• Conèixer les diverses actuacions previstes en el 

projecte. 

• Difondre les actuacions realitzades a través dels canals de 

què disposem (web de l’escola, full informatiu agenda 21) 

• Participar en la formació necessària per a dur a terme el 

projecte. 

• Coordinar i proposar activitats relacionades amb l’activitat 

de l’hort. 

  

PAGINA WEB: Per tal d’organitzar i gestionar la informació que l’escola vol 

transmetre a través de la pàgina web del centre. 

 

 

 

 

 

 

ACTUACIONS 

• Col·laborar en la creació de la pàgina web adaptada de 

l’escola. 

• Mantenir actualitzats els continguts vigents al curs escolar. 

• Promoure la divulgació de les activitats i bones praxis que 

es duen a terme a l’escola. 

• Divulgació de les activitats derivades de cadascun dels 

projectes que es duen a terme a l’escola. 

• Promoure la pagina web com un canal més d’informació 

entre escala, famílies i altres. 

• Proporcionar, a través de la pàgina web, informació 

sobre els recursos educatius d’interès. 
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AULA MULTISENSORIAL: Degut a la instal·lació de la nova aula multi sensorial 

de l’escola, es veu necessari dur a terme un manteniment, organització i gestió 

de l’espai. 

 

 

 

 

 

 

ACTUACIONS 

• Mantenir el material  i aparells d`aquesta sala en les 

condicions oportunes de funcionament. 

• Col·laborar en la creació de material d´ús específic 

d`aquesta sala, per facilitar l`accés a diferents docents. 

• Promoure la divulgació de les activitats i bones praxis que 

es duen a terme en aquest espai. 

• Gestionar l`horari d`accés a la sala amb la supervisió de 

direcció. 

• Fer propostes de noves adquisicions de material 

específic. 
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SERVEIS COMUNITARIS: Degut a la inclusió del nostre centre com a oferta del 

servei comunitari per a alumnat de secundària obligatòria, que és una acció que 

vol promoure que els alumnes experimentin i protagonitzin accions de 

compromís cívic, aprenguin en l’exercici actiu de la ciutadania, i posin en joc els 

seus coneixements i capacitats al servei de la comunitat. 

 

 

 

 

 

 

ACTUACIONS 

• Dinamització del Programa de Serveis comunitaris.  

• Coordinar les actuacions de l’escola referents a aquest 

programa. 

• Organitzar les tasques, horaris i materials;  amb les entitats 

(instituts, etc.) que participin en la nostra oferta. 

• Gestionar la documentació necessària per ofertar el nostre 

servei comunitari. 

• Recollir les propostes dels diferents cicles de l’escola en 

referència a aquest programa. 

• Difondre les actuacions realitzades a través dels canals de 

què disposem (web de l’escola, full informatiu agenda 21). 

• Promoure les relacions i acollir a l’entitat col·laboradora i els 

alumnes implicats. 

• Organitzar les tasques, horaris i materials;  amb les entitats 

(instituts, etc.) que participin en la nostra oferta. 

• Acordar amb l’entitat col·laboradora la tasca que nosaltres 

els oferim com a centre. 

• Promoure el treball en xarxa entre els diferents agents 

educatius de l’entorn 
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Finalment  existeix també la comissió del Pla d’ Emergència, que és 

l'encarregada  de preparar els simulacres d'evacuació. Aquesta 

comissió la lidera i coordina la responsable de Riscos Laborals de la 

Diputació de Lleida. 

És farà un simulacre a l’any. Cada any es canviarà la franja horària per 

tal d’avaluar el pla d’emergència en diferents moments i espais de la vida 

diària del nostre centre. 

Prèviament a la realització del simulacre, es recordarà al claustre el 

protocol a l’equip docent i es podran resoldre totes les qüestions i dubtes 

que sorgeixin.  

 

Dins de les aules hi ha un plànol on s'explica el recorregut i l'ordre a 

seguir en cas d'evacuació. 

 

A més a més dos membres d’aquesta comissió ( Juanjo Lecumberri i 

Reyes Peña) formen l’equip d’emergències destinat a realitzar petits 

cures  de primers auxilis a l’escola i socórrer a les persones que ho 

necessitin. 

 

COMPONENTS Juan Manuel Molina, Reyes Peña, Juan José Lecumberri, Mª 

Rosa Mazarico, Albert Cortés, Ana Solano 
COORDINACIÓ Mireia Guivernau ( riscos laborals Diputació de Lleida) 

HORARI En funció de la necessitat 

ESPAI DE 

TROBADA 

Direcció 

 

 

 

ACTUACIONS 

• Revisar el pla d'emergència 

• Realitzar els simulacres d'evacuació obligatoris. 

• Revisar i avaluar les mancances detectades en les 

instal·lacions. 

• Confecció de l'informe i enviament al servei de Riscos 

Laborals de la Delegació de Lleida 

 

Cada comissió triarà un  portaveu. 
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La periodicitat de les reunions d’aquestes comissions serà una vegada al mes, 

el 3er dimarts en l’horari de 12:30 a 13:30, en aquestes reunions es prendran 

decisions i aquelles que es considerin necessàries i específiques, el portaveu  de 

cada comissió la traslladarà  al Claustre següent.  

  

3.2.-Criteris per a l’elaboració dels horaris  

Cada inici de curs s’organitza l’horari del professorat i de l’alumnat en funció 

de diversos factors:   

3.2.1 Personal disponible   

El primer que cal fer és distribuir les tutories ajustant les reduccions de 

jornada (si és que n’hi ha) i referent d`educador, d`acord amb les 

necessitats del grup. Cal que quedin cobertes les 25 hores lectives per grup 

tenint en compte les hores mínimes d’especialitat que s’han decidit a 

l’escola en base a les que diu el currículum i la programació del centre:  

- Música: 2 sessions. PFI i PDC-TVA tèxtil i confecció 1 sessió. 

- Educació física: 1 sessió el segon nivell d`habilitats comunicatives i 

sensorials i 2 sessions la resta de grups. Excepte el primer nivell 

d`habilitats comunicatives i sensorials, que no realitzarà cap sessió. 

- Educació plàstica: 2 sessions. PFI i PDC-TVA tèxtil i confecció 1 

sessió. 

Dintre de l`horari d`aula, el tutor inclourà: informàtica, estimulació sensorial i / o 

psicomotricitat, depenent de les característiques de l`alumnat, a realitzar pel tutor 

d`aula. 

 

3.2.2.-Necessitats de cicle  

 

a) Fora de l`escola: 

Cavalls: es prioritzen les aules d`habilitats comunicatives i sensorials de 

menor edat a major edat, es porta a terme a la Fundació la Manreana de 

Juneda. Es porta a terme durant el primer trimestre del curs. 

Piscina: es prioritzen les aules d`habilitats comunicatives i sensorials i 

aprenentatges curriculars, es porta a terme a la piscina d`INEF, durant tot 

el curs. 

Acell: competicions esportives escolars i campionats territorials. 

Destinades a alumnes amb franja d`escolarització obligatòria, es realitzen 

quatre competicions anuals a la província de Barcelona. Els campionats 

territorials són pels alumnes de formació laboral, es fan els dissabtes a la 

província de Lleida, i es fan aproximadament cinc anuals. 
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b)Dins de l`escola:  

Gossos: es prioritzen els alumnes que no han assistit a cavalls dintre de 

la franja d`escolarització obligatòria i de menor edat. Està subvencionada 

per l`AMPA  de l`escola, i es porta a terme en algun espai escolar, d`acord 

amb el horari marcat pels especialistes externs a l`escola. 

Taller d`artesania: es prioritzen els alumnes dintre de la franja 

d`escolarització obligatòria i de menor edat. Es porta a terme al taller de 

costura de l`escola, biblioteca, o altres espais habilitats, d`acord amb el 

horari marcat per l`especialista externa a l`escola. 

Educació física: l’educació física es realitza al gimnàs de l`escola ,al pati 

de l’escola i a les instal·lacions d`INEFC, depenent de la disponibilitat 

d`aquestes. 

Tallers: ·Es realitza amb un suport de l`educador específic pel taller. 

 . Taller de cuina: es realitza en la franja d`edat d`escolarització obligatòria, 

excepte aprenentatges – 1.  

. Taller de bugaderia: es realitza els grups d`iniciació laboral i autonomia 

personal. 

. Taller de costura: es realitza als grups d`iniciació laboral. 

 

3.2.3.-Especialistes 

Logopedes: el/la  professional s`elabora el seu horari, d`acord amb els alumnes 

adscrits i les necessitats del grup on estan assignats. S`ha de tenir en compte 

que: 

- Els alumnes que assisteixen un dia o dos a l`escola correspon 1 

sessió. 

- Els alumnes que assisteixen tres o més dies a l`escola correspon 

com a màxim 2 sessions. 

- No es contemplen la possibilitat d`hores de guàrdia dintre de 

l`horari. 

 Els criteris d’adscripció al servei són els següents: 

- Considerar  les habilitats comunicatives i lingüístiques dels alumnes 

susceptibles de rebre atenció logopèdica. 

- Prioritzar l`atenció logopèdia als alumnes de menor edat i amb més 

necessitat. 

-    Les noves demandes de logopèdia venen donades pel tutor, i revisades 

pels/ les logopedes del centre i l’equip directiu d`acord als nous ingressos 

per curs. 
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-   Dels alumnes adscrits al servei de logopèdia serà cada logopeda amb    

l`informe corresponent de fi de curs, qui establirà l`augment, disminució 

de sessions o baixa del servei. 

 

3.2.4.-Reunions de coordinació 

De forma general les reunions de coordinació es faran fora de l`horari lectiu. Cal 

contemplar algunes excepcions: 

- Coordinació CSMIJ: assisteixen el tutor, un membre de l`equip 

directiu, la pedagoga i sempre que sigui necessari el psicopedagog 

de l`EAP. Venen marcades per l`horari de coordinació del CSMIJ. 

- Serveis externs: assisteixen el tutor, i sempre que sigui necessari un 

membre de l`equip directiu, la pedagoga   i el psicopedagog de 

l`EAP. Venen marcades per l`horari de coordinació del servei. 

- Serveis de salut: assisteixen el tutor, i sempre que sigui necessari 

un membre de l`equip directiu, la pedagoga   i el psicopedagog de 

l`EAP. Venen marcades per l`horari de coordinació del servei. 

- Coordinacions escoles ordinàries: s`ha de respectar sempre que 

sigui possible l`horari general, però hi ha excepcions a les quals s`ha 

d`adaptar l`horari. assisteixen el/la tutor/ra, el/la pedagog/a de 

l’escola i sempre que sigui necessari un membre de l`equip directiu, 

i el/la psicopedagog de l`EAP 

Referent a la reunió d`educadors: es contempla la reunió dels educadors amb la 

directora i la secretaria, el dilluns posterior al claustre de professors de 11:30 a 

12:30h. 

També es contempla que l`equip directiu puguin assistir als seminaris, 

coordinacions, reunions de diputació,... , dintre de l`horari establer de direcció, i 

sinó es possible, substituir-ho dintre de les possibilitats del servei. 

 

3.2.5.- Aspectes acordats en cursos anteriors 

 A nivell de cicle:  

• Es procura no posar especialistes a primera hora al cicle de habilitats 

comunicatives i sensorials per tal que sigui el/la mestre/a tutor/a qui 

faci l’entrada i l’acollida.   

• Es procura no posar especialistes a última  hora de la tarda al cicle 

de habilitats comunicatives i sensorials per tal que sigui el/la 

mestre/a tutor/a qui faci l’acomiadament i traspàs d`informació 

corresponent. 

• S’intenta proveir de sessions a les aules/ espais específics/ques ( 

informàtica, multisensorial, biblioteca, hort,....) a les demandes del 

tutor del grup corresponent, que es fan a inici de curs. 
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• Al cicle d’aprenentatges curriculars, es procura oferir els tallers ( 

cuina, bugaderia,... ) a l`horari de tarda. 

• S`intenta distribuir homogèniament, a les aules del cicle 

d’aprenentatges curriculars,  al llarg de la setmana les àrees 

instrumentals ( matemàtiques, llengua i coneixement del medi social, 

natural i cultural) i la resta (tallers, especialitats,....), per tal d`afavorir 

el desenvolupament personal dels alumnes. 

A nivell de grup-classe:   

Evitar que al llarg dels cursos escolars es repeteixin “desavantatges horàries” 

com per exemple, especialistes a primera hora a cursos baixos, més d’un 

especialista en un mateix dia, ...  

Distribució de suports:   

Els suports es distribueixen en funció de les necessitats dels grups classe, tenint 

en compte els resultats de les avaluacions internes (desiderates), noves 

incorporacions d’alumnes i resolució de les preinscripcions. Aquests suports 

poden anar variant al llarg del curs, d’acord a les noves necessitats que 

apareguin.  

També es procura que tot professional que fa un reforç a una classe tingui 

coneixement del grup o del treball en el cicle, o bé ho hagi demanat a les 

desiderates. Pel que fa a l’educador, es procura que aquest sigui el referent del 

grup, pugui compartir coneixement amb la tutora del grup i tenir continuïtat en les 

hores de menjador i esbarjo del migdia.   

3.2.6.-Criteris per a les substitucions  

Curta durada:   

Generalment la institució no proveeix de substitut/a per absències menors d’un 

mes. 

• En cas d’absència d’un/a mestre/a tutor/a, s’anirà substituint per 

l’educador de referència del grup i/o els/les professors/es, 

especialistes i educadors/es que tinguin assignat un reforç en 

aquella hora determinada. En cas que això no sigui possible, es 

recorrerà als logopedes. 

• En el cas d’absència d’un/a especialista, no és fa la sessió de 

l’especialitat i assumeix el grup el/la tutor/a. 

• En el cas d’absència d’un/a logopeda, no es fa la sessió i l’alumne 

s’incorpora al seu grup. 

• En el cas d’absència d’un educador/a: 

- En horari lectiu: serà substituït depenent de les 

característiques del grup, per els/les educadors/es, 

professors/es i especialistes que tinguin assignat un 
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reforç en aquella hora determinada. En cas que això 

no sigui possible, es recorrerà als logopedes. 

- Menjador i esbarjo migdia: Es repartiran els alumnes 

del grup entre els companys 

• Sempre que l’absència del tutor/a pugui ser prevista, aquest/a 

facilitarà les activitats que han de portar a terme els seus alumnes 

durant el període de substitució.   

  

 

3.2.7.- Criteris per a la formació de l’equip docent  

Formació interna de tot el claustre o cicles:  

Es procurarà fer formació interna en el centre, sempre i quan 

respongui a les necessitats del claustre i del projecte de centre. 

Aquesta formació es farà dins i fora de l’horari escolar, però sempre 

en horari de migdia. Excepte en situacions molt especials que 

s’acordarà l’horari en claustre.  

  

A nivell individual:  

Es considerarà dins l’horari escolar les formacions incloses en el pla 

de formació del centre ( C.R.P. Segrià – Dept. Ensenyament) i Pla 

agrupat de formació de la Diputació de Lleida, les següents 

formacions:  

● Seminari d`equip directius de centres d`educació especial 

● Formacions relacionades amb activitats per als alumnes.  

● Excepcionalment i sota l’acord de l’equip directiu i 

coordinadors d’etapa, es podrà participar en jornades i 

congressos, sempre i quan estigui relacionades amb el 

projecte actual del centre i en pugui aportar  benefici.  

  

Així mateix  es procurarà informar a l’equip de mestres de les ofertes 

formatives i de jornades i congressos fora de l’horari escolar, per tal 

que cada persona individualment o col·lectivament pugui beneficiar-

se de la formació  i si és el cas, pugui comunicar al claustre 

informació de les mateixes.  
 

3.3.- PERSONES  
 

3.3.1.-MESTRES 
 

Els i les mestres són un dels agents principals del procés educatiu en els centres 

i tenen entre altres les següents funcions:  

A.-EL tutor del curs és el professor responsable de vetllar per l’aplicació del 

projecte educatiu en un determinat grup d’alumnes i té la missió d’atendre a la 
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formació integral de cada un d’ells i de seguir dia a dia llur procés d’aprenentatge 

i maduració personal. 

És nomenat pel director , prèvia consulta amb l’equip directiu. Correspon: 

 

 Conèixer la situació real de cada alumne, així com el seu medi 
familiar i social. 

  Mantenir relació amb els alumnes i els seus pares i /o tutors 
legals mitjançant entrevistes i reunions periòdiques (mínim dues 
al curs – febrer i juny- i sempre que sigui necessari). 

 Orientar el procés d’aprenentatge dels alumnes potenciant llurs 
possibilitats intel·lectuals, físiques i afectives, i acceptar les 
pròpies possibilitats i limitacions. 

 Actuar de coordinador entre els professionals que tinguin 
incidència amb el grup classe, elaborar un informe de la situació 
pedagògica del nen i donar – ne la informació adient als pares 
i/o tutors/es. 

 Informar al director sobre les incidències i situacions que puguin 
pertorbar el procés formatiu dels alumnes i l’aplicació del 
projecte educatiu de l’escola. 

 Participar en el Projecte Educatiu de centre i NOFC. 

 Mantenir relació freqüent amb els tècnics i educadors dels 

alumnes de la seva classe en ordre a assegurar d’adequada 

convergència en llurs intervencions com a educadors. 

 Administrar, si s’escau, medicació durant l’horari lectiu i amb la 

corresponent prescripció facultativa i autorització dels pares. 

menjador. 

 Participar en la elaboració del Projecte Educatiu de centre i 
NOFC. 

 Potenciar la relació afectiva entre l’alumne/a els seus companys 
i afavorir el seu àmbit relacional amb els seus iguals. Intervenir, 
i si cal contenir físicament, l’alumnat en moments crítics per tal 
de preservar el correcte desenvolupament de la dinàmica del 
grup.  

 Administrar medicació durant l’horari escolar, sota la prescripció 

facultativa i la responsabilitat de la família. ( Annex – 8: 

alliberació de responsabilitats.) 

 

 
B.- Els mestres especialistes atendran, prioritàriament, les tasques docents 

pròpies de la seva especialitat, i després la docència en altres àrees i les pròpies 

de la condició de mestre/a. Amb caràcter general, l’especialista col·laborarà en 

els àmbits següents:  

 Coordinació, suport tècnic i educatiu i assessorament als altres 
membres del claustre en aspectes de la seva especialitat. 
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  Assessorament, en els aspectes relacionats amb la seva 
especialitat, de les programacions que elaborin els equips de 
mestres de cada cicle.   

 Administrar, si s’escau, medicació durant l’horari lectiu i amb la 

corresponent prescripció facultativa i autorització dels pares.. 

 Participar en la elaboració del Projecte Educatiu de centre i 
NOFC. 

 Potenciar la relació afectiva entre l’alumne/a els seus companys 
i afavorir el seu àmbit relacional amb els seus iguals. Intervenir, 
i si cal contenir físicament, l’alumnat en moments crítics per tal 
de preservar el correcte desenvolupament de la dinàmica del 
grup.  

 

B.1.-Mestre  Especialista en Música. 
 

Correspon a l’ especialista en música:  

 Impartir les classes de música, segons les dedicacions horàries 
establertes. 

 Coordinar les activitats curriculars musicals del centre. 
 
 

Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caràcter 

d’especialista, es dedicarà a altres activitats pròpies de la seva condició de 

mestre/a. 

B.2.- Mestre Especialista en Educació Física. 
 

Correspon a l’especialista en educació física: 

 Impartir les classes d’educació física. 

 Coordinar les activitats curriculars de l’educació física del 
centre. 
 

 

Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caràcter 

d’especialista, es dedicarà a altres activitats pròpies de la seva condició de 

mestre/a. 

 

B.3.-Mestres Especialistes en Audició i Llenguatge. 
 

Aquests mestres formen part del departament logopèdic de l’ escola. 

Els alumnes matriculats en el nostre centre presenten en la  seva totalitat 

necessitats educatives especials (n.e.e.), degut a aquest fet els problemes a 
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nivell de llenguatge són presents en la major part dels alumnes. 

Amb aquest servei o departament logopèdic  es pretén donar suport a l’àrea de 

llenguatge fent una intervenció directa amb l’alumne de forma individualitzada. 

L’objectiu general d’aquest servei logopèdic és adquirir l’ús i la comunicació del 

llenguatge perquè aquest sigui un llenguatge funcional que ajudi a l’alumne amb 

n.e.e a desenvolupar-se en el seu entorn més proper amb el màxim d’autonomia 

possible, i oferir-li en cas que ho precisi un sistema alternatiu i augmentatiu de 

comunicació, degut a la seva impossibilitat de comunicar-se mitjançant el 

llenguatge oral. 

Part d’aquest departament es destina a la implementació del Programa 

d’Estimulació del Llenguatge i la Comunicació (PELC) acordat amb el 

Departament d’Ensenyament.  

Els mestres especialistes en audició i llenguatge han de prioritzar l’atenció 

específica a l’alumnat amb retards i trastorns en la parla, la comunicació i el 

llenguatge. 

Correspon a l’especialista en audició i llenguatge: 

 Col·laboració amb els tutors i tutores en la preparació i 
adaptació d’activitats i materials didàctics. 

 Desenvolupament de les activitats i programes específics que  
aquest alumnat requereixi. 

 Suport en la participació de l’alumnat en les activitats del grup 
classe. 

 Col·laboració en el seguiment i avaluació d’aquest alumnat. 
 

C.- Els i les educadors/es són un dels agents principals del procés educatiu en 

els centres i els correspon:  

 Donar suport a l’alumnat  perquè pugui participar en les 
activitats que organitzi el centre educatiu ,així com aplicar 
programes de treball preparats pel tutor /a o especialistes i 
participar en l’elaboració i aplicació de tasques específiques 
relacionades amb: 

 

_  autonomia personal 

_  adquisició d’hàbits d’higiene 

_  habilitats socials 

_  mobilitat i desplaçament 

_  estimulació sensorial 

_  habilitats de vida 

_  transició a la vida adulta 
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_  preparació  per al món laboral 

_  escolaritat compartida 

● Participar en el Projecte Educatiu de centre i NOFC. 
● Conèixer els objectius i continguts dels programes per tal de poder 

adequar de la millor manera possible la seva tasca de col·laboració 
amb els mestres – tutors i els especialistes. 

● Proporcionar als mestres – tutors i especialistes elements 
d’informació sobre l’actuació de l’alumnat, a fi d’adaptar i millorar el 
seu procés d’aprenentatge. 

● Elaborar un informe del desenvolupament dels hàbits  dels/les 
alumnes referents als espais de menjador i transport i/o a la 
realització d’un taller específic si s’escau (cuina, bugaderia, etc) i 
donar – ne la informació adient als mestres tutors. 

● Participar en la preparació i desenvolupament d’activitats 
d’ensenyament i aprenentatge: organització de l’aula, elaboració de 
materials didàctics, suport al desenvolupament de la sessió.   

● Col·laborar en la planificació i el desenvolupament d’activitats 
d’ensenyament i aprenentatge d’hàbits d’autonomia de l’alumnat.  

● Dur a terme activitats específiques amb alumnes, pautades pel 
mestre/tutor.  

● Col·laborar en les activitats d’atenció a les necessitats bàsiques dels 
infants. 

● Participar en processos d’observació dels infants. 

● Donar suport a l’alumnat dins de l’aula: ajudar-lo a centrar-se, a estar 
atent. Repetir-li la consigna que s’ha dit de manera general per a tot 
el grup, et  

● Vetllar per l’adquisició dels hàbits escolars quotidians: guardar fulls 
a la carpeta, cercar el full del llibre indicat pel tutor, fer les anotacions 
a l’agenda, etc.  

● Potenciar la relació afectiva entre l’alumne/a els seus companys i 
afavorir el seu àmbit relacional amb els seus iguals. Intervenir, i si 
cal contenir físicament, l’alumnat en moments crítics per tal de 
preservar el correcte desenvolupament de la dinàmica del grup.  

● Ajudar l’alumnat en els seus desplaçaments a l’aula i pels espais del 
centre en general amb el seu mitjà de mobilitat (cadira de rodes, 
caminadors, bastons, etc.).  

● Realitzar la higiene personal dels alumnes objecte de la seva atenció 
(acompanyar WC...).  

● Si és el cas, tenir cura de les pròtesis que porta l’alumnat: vetllar pel 
seu bon ús i procurar que es mantinguin en bones condicions.  

● Si és el cas, curar o netejar aquells alumnes que presenten 
necessitats sanitàries (vàlvules, ferides, etc.).  

● Col·laborar en les hores d’entrada i sortida del centre dels alumnes. 

• Supervisió del menjador i transport escolar i el conseqüent traspàs 

d’informació. 
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• Administrar medicació durant l’horari escolar, sota la prescripció 

facultativa i la responsabilitat de la família. 

• Realitzar tasques específiques derivades de l’equip d’educadors/es 

del centre com són:   

 

                    MEDICACIÓ 

- Revisió i actualització de les receptes, protocols i 

medicació dels alumnes per a la seva correcta 

administració. 

-  Mantenir actualitzada la documentació sanitària dels 

alumnes per les sortides. 

- Preparar les dosis de medicació dels alumnes per les 

sortides. 

- Tenir la farmaciola de l’escola actualitzada segons 

legislació vigent. 

 

HIGIENE 

- Tenir al dia la dotació de material necessari per 

realitzar la higiene personal dels alumnes a l’escola. 

- Distribuir el material d’higiene segons les necessitats 

existents. 

 

BUGADERIA 

- Implementar el taller de bugaderia amb els alumnes 

corresponents. 

- Realitzar la neteja, preparació i emmagatzematge de 

la roba esportiva, i mudes de recanvi de l’escola. 

- Distribuir l’equipació esportiva necessària pels 

alumnes que competeixen. 

- Realitzar la neteja del vestuari emprat per al festival 

i/o festivitats escolars. 

- Tenir al dia la dotació de material necessari per 

realitzar la bugaderia. 

 

CUINA 

- Implementar el taller de cuina amb els alumnes 

corresponents. 

- Tenir al dia la dotació de material necessari per 

realitzar la cuina. 

 

COSTURA 

- Ser l’educador de referència en la implementació del 

PDC-TVA Tèxtil i Confecció. 

- Implementar el taller de costura amb els alumnes 

corresponents. 

- Tenir al dia la dotació de material necessari per 

realitzar el PDC-TVA Tèxtil i confecció i el taller de 

costura. 
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- Elaboració del vestuari i material tèxtil  necessari per 

les festivitats escolar. 

 

3.3.2.- Drets i deures de l’equip docent   
 

A.- Drets  

• A desenvolupar la seva funció dins el principi de llibertat de càtedra 

i d’ensenyament tenint com a límit la Constitució, l’Estatut, les Lleis, 

el projecte educatiu de centre i el present document de les NOFC.   

• A guiar, sota la seva responsabilitat, la formació del grup d’alumnes 

que li hagin estat encomanats.   

• A participar activament en la creació de la línia pedagògica de 

l’escola.   

• A disposar del material, instruments equipament necessaris per a 

impartir un ensenyament digne, per al desenvolupament del PEC i 

de la pròpia programació.   

• A rebre informació sobre els seus alumnes i sol·licitar la 

col·laboració dels pares per a la formació dels alumnes.    

• A convocar pares/mares/tutors legals dels alumnes, de manera 

individual o col·lectiva, per a parlar sobre temes relacionats amb 

l’educació d’aquests.   

• Al treball en condicions dignes.  

• A ser respectats en la seva dignitat personal i professional pels 

superiors, companys de feina, alumnes i familiars d’aquests.   

• A rebre crítiques i suggeriments constructius, en presència de 

l’interessat/da i en un to respectuós.   

• A ser informat de la gestió del centre en el marc del claustre de 

mestres / reunió  d`educadors/es. 

• A assistir a totes les reunions del claustre de mestres/ reunió 

d`educadors/es amb veu i amb vot.   

• A assistir a totes les reunions de cicle i altres que li corresponguin 

amb veu i amb vot.   

• A ser elector i elegible per a accedir als òrgans unipersonal i 

col·legiats del centre, d’acord amb la normativa vigent.   

• A la lliure reunió, tant per a tractar assumptes laborals com 

pedagògics, després d’haver-ho comunicat al director/a.   

• A altres drets que els corresponguin segons la normativa vigent per 

la seva condició de mestres, educadors/es i personal de la Diputació 

de Lleida. 

• Rebre informació puntual i exacta sobre els acords presos pels 

òrgans de decisió i gestió del centre.   

• A fer una hora setmanal de reunió d`equip d`educadors, dins del seu 

horari lectiu. 
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• A fer una hora de preparació setmanal als educadors que gestionen 

un taller a l`escola. 

 B. Deures  
 

• Participar en les reunions del claustre de mestres/educadors/es, del 

cicle i dels altres òrgans a què pertanyin, amb una predisposició per 

a la cooperació, complint els acords que s’hi prenguin.   

• Tenir 25 hores lectives setmanals, els mestres i 35 hores presencials 

setmanals, els educadors; en el curs o matèries assignades, tenint 

en compte les seves especialitats, la seva idoneïtat i, segons les 

possibilitats del centre o bé les seves necessitats.   

• Complir la jornada i l’horari de treball, l’horari de les classes i el 

calendari d’activitats establert en la programació anual de centre.   

• Tenir cura dels nens a l’hora del pati quan  li pertoqui.   

• Controlar i fer un seguiment de l’assistència dels seus alumnes a l’ 

escola.   

• Mantenir l’ordre de la classe i vetllar per la bona educació i 

comportament dels alumnes.  

• Atendre l’alumnat durant tota l’hora de classe, sense absentar-se de 

l’aula. En cas d’urgència puntual demanar la col·laboració d’altres 

mestres del centre.  

• Tenir la previsió del material necessari per realitzar les activitats amb 

l’alumnat per tal de no deixar l’aula sola durant l’activitat.  

• Realitzar les programacions de curs i desenvolupar-les 

correctament.   

• Prendre part, juntament amb el seu grup d’alumnes, en les activitats 

aprovades a la programació general de centre.   

• Efectuar l’avaluació contínua dels seus alumnes, donar a conèixer a 

les seves famílies el resultat de la mateixa, d’acord amb el calendari 

establert.  Aquesta informació s`ha d`emmagatzemar en el llapis 

encriptat facilitat per la Direcció, segons LOPD. 

• Complimentar tota la documentació acadèmica referida als seus 

alumnes.  

• Entrevistar-se amb els pares sempre que aquests ho requereixin i en 

l’horari establert per a aquestes entrevistes i mantenir amb ells un 

clima de col·laboració per a l’educació dels seus fills.   

• Estar al corrent dels canvis en les orientacions pedagògiques.  

• Utilitzar les tecnologies de la informació i la comunicació que han de 

conèixer i dominar com a eina pedagògica i vetllar per un bon 

manteniment i tenir-ne cura.  

• Autoavaluar periòdicament la seva activitat com a docent/educador. 

• Corregir les conductes disruptives de qualsevol alumne, actuant en 

conseqüència quan aquestes es detectin.   
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• Fer les substitucions pertinents, segons el que estableix el pla de 

substitucions.   

• Afavorir la consecució dels objectius que proposa el centre en el seu 

projecte educatiu.   

• Respectar i fer respectar les directrius de les NOFC.  

• Participar en l’organització del centre a través dels òrgans 

corresponents.  

• Exercir els càrrecs per als quals fos escollit d’acord amb les normes 

establertes en cada cas.   

• Respectar la llibertat de pensament, de consciència i de religió dels 

seus alumnes.   

• Respectar les opinions dels altres i mantenir un tracte correcte amb 

els alumnes, professors i pares.   

• Les normes i els models de comportament que es proposen als 

alumnes i l’organització que es dóna a la vida col·lectiva s’han 

d’ajustar als valors que inspiren el funcionament del centre.   

• Pel que fa a l’ús del mòbil particular: en hores de classe i reunions 

del professorat, així com entrevistes amb les famílies, no es podrà 

fer ús del mòbil per circumstàncies particulars. En cas d’una 

comunicació que precisi ser atesa per una urgència i quan s’està 

realitzant una activitat amb alumnes, caldrà avisar a un altre mestre 

per tal de poder atendre la trucada. En cap cas es deixarà l’alumnat 

sense atendre.  

• Qualsevol altre deure que es derivi de la seva condició de mestre 

segons la normativa i la legislació vigent.   

   

C.- La responsabilitat del mestre/ educador en el desenvolupament de les 

activitats escolars . 
 

L’incompliment per part dels mestres/ educadors dels deures que els 

afecten determina la seva responsabilitat. L’assumpció de les seves 

responsabilitats es determina segons el que estableix la normativa 

vinculada al catàleg de llocs de treball, aprovat al 20 de gener del 2017, i 

posat en funcionament 1 de febrer del 2017/ la RLT  de la Diputació de 

Lleida i, en qualsevol cas, la legislació vigent.   

 

D.-Adscripció dels mestres/educadors a grup – classe.  

 

D.1.-MESTRES – TUTORS/RES 

L’adscripció la farà el director del centre després d’haver escoltat els 

mestres i d’haver valorat la proposta del cap d’estudis, pedagoga i sempre 

d’acord i en funció dels següents criteris de prioritat:   
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 Antiguitat  en el propi centre per part del mestre. 

 La disposició de la persona en relació amb l’ autoconcepte i les capacitats 
de les quals disposa per atendre un determinat grup o edat. 

 Les necessitats de l’escola respecte als grups classe. 

 Es prioritza la continuïtat del tutor en una mateixa etapa almenys durant 2 
cursos escolars. 

 

Les famílies poden fer constar el seu agraïment vers la mestra tutora que 

han tingut dels seus fills/es, però en cap cas podran fer propostes 

d'adjudicació de tutories a l'escola.   

 

D.2.-EDUCADORS/RES 

L’adscripció la farà el director del centre després d’haver escoltat als 

educadors i d’haver valorat la proposta del cap d’estudis, pedagoga i 

sempre d’acord i en funció dels següents criteris de prioritat:   

 Antiguitat  en el propi centre per part de l`educador/a. 
 

 La disposició de la persona en relació amb l’ autoconcepte i les capacitats 
de les quals disposa per atendre un determinat grup o edat. 

 

 Les necessitats de l’escola respecte als grups classe. 
 

 Es prioritza la continuïtat del educador/ra referent en una 
mateix grup durant 1 curs escolar. 

 

Les famílies poden fer constar el seu agraïment vers l`educador referent 

que han tingut dels seus fills/es, però en cap cas podran fer propostes 

d'adjudicació d’educadors/es de referència  a l'escola.   

Es farà una reunió mensual amb l`equip directiu, després del claustre de 

professors, per traspassar informació rellevant. 

   

E.-Permisos d’absència i llicències  
 

El director/a del centre podrà concedir permís en els supòsits que marqui 

la normativa vigent als pactes – conveni del personal de la diputació de 

Lleida, organismes autònoms, patronat i fundacions, prèvia sol·licitud  oral 

a direcció, acceptació de la sol·licitud i anotació al registre de suplències de 

direcció, l`interessat fa la incidència al programa informàtic Visual Time, 

depenent del departament de Recursos Humans de la Diputació de Lleida. 
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F.-Substitucions de l`equip docent. 
 

En tots els casos de permisos i llicències la direcció del centre haurà de 

preveure i assegurar l’adequada atenció als alumnes durant les absències 

del professional que ha sol·licitat el permís o llicència, intentant perjudicar 

el menys possible el normal funcionament educatiu del grup classe i del 

centre, i evitant en tot cas l`agrupament de diferents aules. 

En el cas dels permisos sense substitució, l’escola cobrirà l’absència del 

professional organitzant la substitució d’acord amb el quadre de 

substitucions que elabora l’equip directiu i els criteris del qual s’han aprovat 

en el claustre: 

 

 En primera instancia s’utilitzaran els professionals que 

estiguin de reforç en alguna aula. 

 En cas que no pugui ser, s’utilitzaran els logopedes o 

especialistes. 

 En cas que no pugui ser s’utilitzaran aquells professionals 

que tinguin hora de preparació, o de comissions. 

 En cas que realitzar la higiene d’algun alumne, es 

destinarà a un educador. Si en l’aula on sorgeix la 

necessitat hi ha 2 professors un dels 2 ocuparà el lloc de 

l’educador destinat a fer aquesta tasca. 

 En el cas de les llicències i en base a allò que estableixi la normativa vigent, 

el director del centre sol·licitarà a recursos humans de la Diputació de Lleida 

la presència d’un professional substitut durant el temps que falti el 

professional titular.   

Sempre que l’absència del professional pugui ser prevista, aquest 

procurarà concretar les activitats, tasques, i hàbits que han de portar a 

terme els seus alumnes durant el període de substitució.   

  

  

G.- Actuació en cas d’accidents i incidents   

Primer definir els casos d`accidents que es contemplen a la nostra escola: 

- Lesions o ferides vàries. 

- Crisis epilèptiques  

- Crisis conductuals greus 

En els casos de crisis epilèptiques i conductuals greus el centre en primer 

terme, seguirà els protocols específics marcats pels serveis sanitaris que 

ens ha facilitat la família, en cas d`absència de protocol, es seguirà les 

pautes de lesió greu. 
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Els alumnes que es lesionin lleument a l’escola (cops, rascades, petits 

talls...) seran atesos pel professional responsable en aquells moments de 

l’activitat, o bé sol·licitarà l’ajuda de l`equip de prevenció i primers auxilis     

( Juanjo Lecumberri, Reyes Peña), i en darrera instància algun membre de 

l’equip directiu. 

En el cas que un alumne es lesioni i el professional cregui necessària la 

intervenció d’un professional sanitari, s’intentarà localitzar la família pel seu 

trasllat als serveis mèdics corresponents. En el cas que això no fos 

possible, s’avisarà a direcció per a telefonar l’ambulància, l`educador de 

l’alumne serà el responsable d’acompanyar-lo al centre sanitari, i romandre 

fins l`arribada d`algun membre de la família; direcció cobrirà la absència de 

l`educador. El professional que es trobi dirigint una activitat escolar en el 

moment de l’accident informarà el més aviat possible i detalladament a un 

membre de l’equip directiu dels fets ocorreguts. Des de la secretaria del 

centre s’informarà el més aviat possible als pares o tutors de l’alumne del 

fet ocorregut i el procediment que s’ha dut a terme per a solucionar la 

situació.   

L’escola disposa d’una assegurança escolar i en cas que els alumnes 

pateixin una lesió s’han d’adreçar a  TRAUMARE o a la clínica Montserrat 

(consultar horaris i partes a secretaria de l’escola). 

En el cas d’incidents on es produeixin desperfectes materials tant en el 

propi centre com en altres instal·lacions, s’aplicarà el que disposa a 

l`assegurança que la Diputació de Lleida té contractada a tal efecte. 

 

H.-Comunicació amb els pares  

A l’inici de cada curs, cada tutor/a es posarà en contacte, via telefònica, 

amb les famílies dels alumnes nous del seu grup per presentar-se i valorar 

conjuntament, la necessitat d`organitzar una reunió per la recollida 

d`informació. 

Durant el mes d`octubre es convoca a una reunió general d`escola, on es 

fa la presentació del curs per part de la direcció del centre i a posteriori es 

fa la reunió conjunta de les famílies d`un mateix grup, amb el tutor/a de 

referència, on s`explica el funcionament concret del grup. 

Es farà us de l’agenda / i/o llibreta personal dels alumnes per tal de 

comunicar alguna incidència al llarg del dia de l’escola, o bé per acordar 

data i hora d’entrevista. Les famílies també podran fer ús de l’agenda i/o 

llibreta per demanar entrevista o comentar alguna incidència referent al seu 

fill o filla.  

Quan correspongui, l’escola comunicarà als pares d’alumnes la informació 

relativa a activitats, sortides, colònies aprovades pel consell escolar 

recollides en la Programació General de Centre. Per a qualsevol d’aquestes 

activitats que es realitzen fora del recinte del centre caldrà el permís exprés 
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i per escrit dels pares o tutors, el qual s’atorgarà a començament de cada 

curs.   

Tot el professorat del centre destinarà una franja horària, durant tot el curs, 

per a reunions amb els pares. Cada tutor informarà als pares del dia i l’hora 

d’aquestes reunions a principi de curs. Preceptivament i com a mínim, cada 

tutor tindrà dos entrevistes (febrer i juny) per cada curs acadèmic amb els 

pares o tutors legals de cada un dels seus alumnes.   

Els tutors informaran als pares/tutors legals  de l`evolució individual de cada 

alumne amb la següent periodicitat:  

• Es donaran dos informes: 

o  el primer el mes de febrer, que serà actitudinal i d`adaptació. 

o  i el segon a final de curs, que recull continguts, habilitats, 

hàbits,... depenent de les característiques de cada alumne. 

 

3.3.3.-Dels alumnes   

A.- Admissió i matriculació d’alumnes   

 

Tot nen en edat escolar té dret a ser admès com a alumne a l’escola d’acord 

amb la normativa vigent. En cap cas no hi haurà discriminació per raons 

ideològiques, religioses, morals, de raça o de naixement.  La nostra escola 

contempla com a centre d`educació especial i d`acord amb la normativa 

vigent l`escolarització dels alumnes fins al final de l`etapa educativa ( 20 

anys) i excepcionalment fins als 21 anys. 

La matriculació en el centre suposa, per part de l’alumne i la seva família o 

tutors legals, l’acceptació d’aquesta normativa d’organització i 

funcionament, del qual se l’haurà informat segons allò estipulat en aquest 

NOFC.   

El decret de matriculació del Departament d’Ensenyament de la Generalitat 

establirà la baremació dels alumnes, així com el procediments a seguir per 

l’escola en el procés de matriculació.   

Els pares o tutors legals presentaran la documentació necessària per fer la 

preinscripció i la matriculació aprovada pel Departament d’Ensenyament 

d’acord amb la normativa del curs vigent.   

En la complementació de la documentació que cal presentar per a la 

inscripció d’un alumne en el centre, es vetllarà per a què pares o tutors 

legals especifiquin si l’alumne té alguna malaltia específica o pateix algun 

tipus d’al·lèrgia que en algun moment precisi d’alguna atenció especial.   

Es consideraran tutors legals aquells que ho acreditin mitjançant document 

oficial o sentència judicial i, en aquest cas, tindran els mateixos drets dins 

el centre que els pares naturals.  
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El centre organitzarà visites concertades amb les famílies i l`EAP 

corresponent per a informar als pares sobre el PEC, el seu funcionament, 

organització, mostrar-los les instal·lacions i per a respondre a totes aquelles 

qüestions que siguin del seu interès, abans de la preinscripció del seu fill. 

A partir del mes desembre no s`admetrà noves incorporacions, exceptuant 

els alumnes que es traslladin de domicili o els que no estan escolaritzats. 

 

B.- Adscripció i promoció d’alumnes   
 

Els alumnes ingressaran en la nostra escola d`acord a la resolució de la 

comissió d`admissió del departament d`ensenyament de Lleida.  Després 

es citarà a la família que haurà de venir a fer la matricula corresponent a la 

nostra escola, aportant la documentació necessària:  

- dades personals i familiars de l`alumne, 

- fotocopia de D.N.I. dels membres de la unitat familiar, 

- targeta sanitària,  

- llibre de família,  

- carnet de família nombrosa si és el cas,  

- carnet de vacunes,  

- grau de discapacitat,  

- alta a tercers amb domiciliació bancaria si s`escau, 

- 2 fotos de l`alumne tamany carnet, 

- sol·licitud d`atorgament de bonificacions i/o suspensions del 

cobrament dels serveis de transport i de menjador de les escoles de 

la llar de Sant Josep de la diputació de Lleida,  l`estudi sòcio- 

econòmic familiar. 

La promoció d`un alumne haurà de comptar amb l’aprovació del mestre 

tutor/a, la pedagoga i l`equip directiu, escoltats els especialistes  i el 

psicopedagog de l’EAP, si s`escau. 

Els alumnes que compleixen setze anys són susceptibles d`incloure`ls en 

el cicle de formació laboral previst a l`itinerari formatiu de l`escola. Donat 

que el funcionament és diferent a l`anterior etapa escolar, es convocarà les 

famílies a una reunió orientativa per donar a conèixer les possibilitats 

formatives del nostre centre així com els principals objectius, organització i 

funcionament. 

C.-Organització de l'alumnat.  

L’Escola d’Educació Especial Llar de Sant Josep és una escola que utilitza com 

a marc curricular de referència el currículum escolar de primària, amb una sèrie 

d’adaptacions d’acord al nivell, capacitats i característiques de cada alumne i que 

afecten a  les diferents àrees  instrumentals i a la vegada fan possible que el 

nostre sistema de treball s’adapti a la realitat i necessitats educatives 

específiques dels nostres alumnes. 
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L’alumnat s’organitza en grups-classe, els quals tindran com a referència una/ 

tutor/a i educador/a. 

En aquest moment la nostra escola  oferta  atenció als alumnes amb necessitats 

educatives especials en tres àmbits: 

  Aprenentatges escolars curriculars: Aquells grups aula amb 
alumnes, les edats dels quals estan compreses dins la franja 
d’escolaritat obligatòria ( 6 a 16 anys aproximadament) que poden 
assistir  en modalitat d’escolaritat compartida i/o total i on es fan les 
adaptacions curriculars necessàries per assolir aquells 
aprenentatges inclosos en aquesta etapa d’escolaritat. 

 Desenvolupament d’habilitats comunicatives i sensorials: 
Aquells grups aula amb alumnes, les edats dels quals estan 
compreses dins la franja d’escolaritat obligatòria ( 6 a 16 anys 
aproximadament) que poden assistir  en modalitat d’escolaritat 
compartida i/o total i on es prioritza les habilitats comunicatives, 
adaptatives, manipulatives i sensorials dins d’activitats, rutines i 
tasques funcionals i significatives del seu entorn proper. 

 Formació Laboral: Grups aula d’alumnes de 16 a 20 anys en les 
que es treballen prioritàriament l’adquisició d’hàbits d’autonomia 
personal, hàbits laborals i els conceptes i procediments específics 
de cada família laboral (Tèxtil i confecció, Jardineria). 

 

El criteri d’agrupament dels alumnes és principalment l’edat cronològica, si bé 

també es tenen en consideració les competències acadèmiques ,el nivell evolutiu 

de l’alumne i les característiques personals de l’alumne . Es valorarà l’alumne 

des d’aquests tres àmbits i se l’inclourà  en aquell grup que més s’adapti a les 

seves necessitats i característiques. 

Aquests àmbits educatius i la promoció dels alumnes, queden perfectament 

definits en el mapa de l’itinerari formatiu que ofereix la nostra escola: 
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Les etapes educatives que tenim a la nostra escola són les següents: 

 

 Educació infantil (3 a 8 anys) 
 

A l’escola disposem d’un grup on s’atenen alumnes en edat  i nivell de continguts 

relacionats amb l’educació Infantil. 

En aquesta aula degut a les necessitats i característiques dels alumnes pot tenir 

una ocupació màxima de 4 places. 

 

 Educació primària de 9 a 16 anys ( Aprenentatges curriculars i 
desenvolupament d’habilitats comunicatives i sensorials.) 
 

En aquesta etapa es treballaran tots els aprenentatges instrumentals des d’una 

perspectiva funcional. En aquesta etapa cal diferenciar entre: 

 Aprenentatges curriculars. 

La nostra escola gaudeix d`uns grups on s’atenen a alumnes en edats 

cronològiques i nivells d’aprenentatge que oscil·len entre l’educació primària i 

l’ESO adaptada. 

Totes aquestes aules poden tenir una ocupació mitjana de 6 places ( tot i que 

per necessitats de matrícula poden tenir una ocupació mínima de 3 places i 

màxima de 8). 
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 Desenvolupament d’habilitats comunicatives i sensorials. 

 

Per les característiques individuals dels alumnes, i pel fet  que precisen  la 

potenciació  del desenvolupament de les possibilitats comunicatives dels 

sistemes alternatius i augmentatius de la comunicació, i/o per les seves 

discapacitats motrius associades la ocupació màxima és de 4 places. 

 

 PDC-TVA Autonomia Personal (1er i 2on Cicle) 
 

El nostre centre disposa de grups en els quals es desenvolupa un programa de 

transició a la vida adulta destinat a alumnes entre 16 i 20 anys amb discapacitat 

psíquica moderada o severa i/o altres dèficits associats que per les seves 

característiques individuals no disposen de les habilitats i competències 

necessàries per desenvolupar el P.F.I però que precisen d’un conjunt d’activitats 

funcionals dissenyades en un procés ampli que promoguin el trànsit de l’escola 

a les activitats post escolars, l’entrenament vocacional, el treball protegit, la 

participació en la vida social, etc. 

Aquest programa és un procés dirigit a que la persona amb N.E.E., assoleixi en 

la vida adulta el nivell més alt d’autonomia en els diferents entorns on es 

desenvolupa. Va encaminat a facilitar el desenvolupament de l’autonomia 

personal i la integració social incloent, sempre que sigui possible, components 

de formació professional específica. 

Per les característiques individuals dels alumnes la ocupació màxima és de 4 

places 

 

 PDC-TVA Mòduls d’Iniciació Laboral 
 

La nostra escola disposa de 2 grups ( depenent del nombre d`alumnes) on 

s’inicia un treball en els hàbits laborals. Assisteixen alumnes de 16 a 18 anys. En 

aquests grups es persegueix possibilitar una correcta adaptació a la formació 

laboral i poder dur a terme una transició entre les aules de primària i els mòduls 

de formació  laboral (P.F.I d’Auxiliar en vivers i jardins i/o  Mòdul tèxtil). 

Aquests 2 grups de PDC-TVA Iniciació Laboral tenen una ocupació mitjana de 6 

places ( tot i que per necessitats de matrícula poden tenir una ocupació mínima 

de 3 places i màxima de 8). 

 

 

 

 



 

54 
 

54 
Normes Organització i Funcionament de Centre  (NOFC) 

  Programa de Formació i Inserció (P.F.I) d’Auxiliar en vivers i jardins. 
 

A l’escola disposem de grups que realitzen una formació laboral reglada pel 

departament d’Ensenyament, en la franja d’edat de 18 a 20 anys.   

Aquest grup  es regeix per la normativa del departament d’ensenyament que fixa 

una ràtio màxima de 10 places. 

 

 PDC-TVA Tèxtil i Confecció. 
 

La nostra escola ofereix un curs de formació laboral anomenat mòdul tèxtil, 

acreditat per la Diputació de Lleida, en la franja d’edat de 18 a 20 anys. 

Aquest grup  segueix el mateix criteri que el PFI i per tant, fixa una ràtio màxima 

de 10 places. 

 

D.- Drets i deures dels alumnes   

Tot l’alumnat té els mateixos drets i deures, sense més distincions que 

aquelles que es derivin de la seva edat i de les etapes o els nivells dels 

ensenyaments que cursin.  L’exercici dels drets per part de l’alumnat implica 

el deure correlatiu de coneixement i respecte dels drets de tots els membres 

de la comunitat escolar.   

Correspon a l’administració educativa en general i als òrgans de govern 

dels centres educatius en particular garantir, en el seu respectiu àmbit 

d’actuació, el correcte exercici i l’estricta observança dels drets i deures de 

l’alumnat en els termes previstos en aquest document de les NOFC, com 

també la seva adequació a les finalitats de l’activitat educativa establertes 

a la legislació vigent.  

La direcció del centre ha d’afavorir la convivència del centre i garantir la 

mediació en la resolució dels conflictes.   

Els òrgans de govern i participació i el professorat del centre han d’adoptar 

les mesures necessàries, integrades en el marc del projecte educatiu i del 

seu funcionament habitual, per tal d’afavorir la millora permanent del clima 

escolar i de garantir l’efectivitat en l’exercici dels drets de l’alumnat i en el 

compliment dels seus deures, per prevenir dels fets contraris a les normes 

de convivència. Amb aquesta finalitat s’ha de potenciar la comunicació 

constant i directa amb l’alumnat i amb els pares.   

  D.1.-Drets dels alumnes  

  

Tot nen o nena mereix un tracte de respecte i estima per part del personal 

docent i no docent del centre. 
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A la Llei d`Educació de Catalunya, article 21, es defineixen els drets dels 

alumnes:  

- Accedir a l`educació en condicions d`equitat i gaudir d`igualtat 

d`oportunitats. 

- Accedir a la formació permanent. 

- Rebre una educació que estimuli les capacitats, tingui en compte el 

ritme d`aprenentatge, n`incentivi l`esforç i el rendiment. 

- Rebre una valoració objectiva del seu rendiment i progrés. 

- Ésser educat en la responsabilitat. 

- Gaudir d`una convivència pacífica i respectuosa. 

- Ser tractats amb respecte i consideració per part de la resta de la 

comunitat escolar. 

 

  D.2.- Deures dels alumnes 

   

L’alumnat té el deure de respectar l’exercici dels drets i les llibertats dels 

membres de la comunitat escolar.   

L’estudi és un deure bàsic dels alumnes que comporta el desenvolupament 

de les seves aptituds personals i l’aprofitament de les competències, amb 

la finalitat d’assolir una bona preparació humana i acadèmica. Aquest deure 

es concreta, entre altres, en les obligacions següents:  

• Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la 

programació general del centre i respectar els horaris establerts.   

• Realitzar les tasques encomanades pels professors en l’exercici de 

les seves funcions docents   

• Respectar l’exercici del dret a l’estudi i la participació dels seus 

companys/es en les activitats formatives.  

  

El respecte a les normes de convivència dins el centre, com a deure bàsic 

de l’alumnat implica les obligacions següents:   

• Respectar la llibertat de consciència i les conviccions religioses 

morals i ideològiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat 

de tots els membres de la comunitat educativa.   

• No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raó de 

naixement, raça, sexe o per qualsevol altra circumstància personal o 

social.   

• Respectar el caràcter propi del centre, quan existeixi, d’acord amb la 

legislació vigent.   

• Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les 

instal·lacions del centre i els llocs on dugui a terme la formació 

pràctica com a part integrant de l’activitat escolar.   

• Complir les normes internes del centre.   
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• Respectar les decisions dels òrgans unipersonals i col·legiats i del 

personal del centre, sens perjudici que puguin impugnar-les quan 

consideri que lesionen els seus drets, d’acord amb el procediment 

que estableixin les normes internes del centre i la legislació vigent.   

• Participar i col·laborar activament amb la resta de membres de la 

comunitat educativa, per tal d’afavorir el millor desenvolupament de 

l’activitat educativa, de la tutoria , l’orientació i de la convivència en 

el centre.   

• Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret de la 

resta de l’alumnat al fet que no sigui pertorbada l’activitat normal de 

les aules.   

   

3.3.4.- DELS PARES, MARES I TUTORS LEGALS DELS ALUMNES  
 

Els pares, mares i tutors legals dels alumnes formen part de l’escola, 

juntament amb els mestres, alumnes i personal no docent, i per tant tenen 

el dret i el deure de participar en la gestió i el control de la vida escolar en 

els termes en què marca la llei.   

Es considerarà pare/mare d’alumne les persones físiques amb la pàtria 

potestat sobre l’alumne des del moment de la matriculació del seu fill al 

centre.   

En cas d’absència o inexistència de pare i mare, hi haurà un tutor legal 

autoritzat per l’administració competent el qual gaudirà dels mateixos drets 

i deures que els pares i mares.   

Es perdrà la representativitat i els drets adquirits a l’escola com a pare/mare 

o representant legal d’un alumne i es comunicarà a l’AMPA, en els casos 

següents:  

  

● Pèrdua legal de la pàtria potestat   

● Fi d’escolarització de l’alumne   

● Baixa de l’alumne del centre per qualsevol motiu   

  

  

A.-Drets i deures dels pares, mares i tutors legals d’alumnes   

A.1.- Drets dels pares, mares i tutors legals d’alumnes   
 

• A participar en la gestió educativa de conformitat amb la legislació 

vigent sense marginació per creences, raça o religió.   

• A rebre informació periòdica del desenvolupament del procés 

educatiu i del rendiment acadèmic dels seus fills.   

• A ser informats del PEC i de les seves modificacions.  
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• A mantenir intercanvi d’opinions amb el director, cap d’estudis i 

mestres per tal de millorar el desenvolupament del procés educatiu i 

el rendiment acadèmic dels seus fills.   

• A assistir a les reunions que es convoquin des del centre per a pares, 

mares i/o tutors/es d’alumnes.   

• A recórrer davant les anomalies certes o preteses seguint les vies 

establertes.   

• A escollir i ser escollit membre del consell escolar o d’altres òrgans 

amb representació de pares/mares/tutors/res legals.   

• A pertànyer a les associacions de mares i pares d’alumnes segons 

els seu reglament específic.   

• A col·laborar en l’organització de les activitats extraescolars 

programades.   

• A defensar els seus drets respecte a l’educació dels seus fills.   

• A ser tractat amb respecte per part de la resta de la comunitat 

escolar.   

• Afavorir el desenvolupament harmònic dels alumnes en els àmbits 

personal, afectiu i social, facilitant l’adquisició de les destreses, 

habilitats, coneixements i valors més importants pel seu progrés. 

 

   

A.2.-Deures del pares, mares i tutors legals d’alumnes   
 

• A assistir a les convocatòries individuals o col·lectives dels tutors o 

altres òrgans del col·legi, per a tractar d’assumptes relacionats amb 

procés educatiu en general dels seus fills.   

• A assumir els acords presos pels òrgans col·legiats del centre a 

través dels seus representants. 

• A col·laborar amb els professors i altres òrgans educatius per al 

millor desenvolupament de les activitats del centre.   

• A contribuir en la tasca de l’educació dels hàbits dels seus fills i a fer 

créixer en ells actituds favorables a l’escola.   

• Vigilar la neteja personal i vestimenta del seu fill/a. 

• A seguir les normes d’higiene que per algun motiu puntual formuli el 

centre (polls, ...)   

• A comunicar al centre si el fill pateix malalties infecto-contagioses i 

parasitàries.   

• A vetllar per la salut i benestar dels seus fills, per la qual cosa en cas 

de símptomes de malaltia (estats gripals, processos de febre, 

conjuntivitis,...) no portar-los a l’escola fins que s’hagin recuperat, 

segons allò estipulat en aquestes NOFC.   

• A facilitar als seus fills els mitjans adients per portar a terme les 

activitats indicades pel professorat.   
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• A justificar adequadament les absències dels seus fills davant el tutor 

de la seva classe.   

• A estimular els seus fills en el compliment de les normes de 

convivència i a l’exercici dels seus drets i deures.   

• A cooperar amb l’equip directiu i mestres en el procés educatiu i 

progrés acadèmic dels seus fills.   

• A atendre i respondre la crida de l’equip directiu o mestres en tot allò 

que concerneix la vida escolar dels seus fills: educació, instrucció i 

conducta.   

• A conèixer i acceptar el contingut del PEC i de les NOFC del centre, 

com també els mecanismes previstos per a fer-ne la modificació.   

• Complir tots i cadascuns dels punts especificats en la Carta de 

Compromís educatiu. 

• Complir, si s`escau, els compromisos que puntualment es prenguin 

pel millor desenvolupament social i educatiu del seu fill /a. 

  

Qualsevol falta d’assistència d’un alumne a classe l’haurà de justificar la 

família o tutor a l’escola el més aviat possible (via trucada telefònica, per 

escrit o personalment). L’assistència de l’alumnat al centre és obligatòria. 

El tutor comunicarà les absències dels alumnes no justificades als pares o 

tutors. En cas d’absències persistents no justificades, l’escola procurarà en 

primer lloc resoldre el problema amb l’alumne i els seus pares o tutors i, si 

cal, sol. licitar la col·laboració dels equips d’assessorament i orientació 

psicopedagògica, l’assistent social que pertoqui i/o educador del barri. I 

paral·lelament informar al Departament d’Ensenyament de Lleida, a través 

dels canals corresponents ( aplicatiu d`absentisme). 

   

A.3.-Les associacions de mares i pares d’alumnes (AMPA)   

Els pares/mares o tutors d’alumnes que estiguin matriculats al centre 

podran organitzar-se en associacions de pares d’alumnes d’acord amb la 

legislació vigent.  

Les activitats pròpies de les associacions de mares i pares d’alumnes són 

aquelles que puguin respondre als objectius següents:   

• Donar suport i assistència als membres de l’associació i, en 

general, els pares, mares i tutors legals, als professors i als 

alumnes del centre i als seus òrgans de govern i participació, en 

tot el que es refereix a l’educació dels seus fills i, en general, de 

tots els alumnes matriculats al centre.   

• Les associacions de mares i pares d’alumnes poden donar suport 

i assistència als seus associats i alumnes del centre, mitjançant 

la programació i organització d’activitats extraescolars i serveis, 

d’acord amb el que estableixin els seus estatuts i normativa 

d’aplicació.   
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• Promoure la participació de les mares i pares dels alumnes en la 

gestió que el claustre i l’equip directiu cregui oportú.  

• Promoure la representació i la participació dels pares dels 

alumnes en el consell escolar i altres òrgans col·legiats del 

centre.   

• Facilitar la col·laboració del centre en l’àmbit social, cultural, 

econòmic i laboral de l’entorn.   

• Promoure les activitats de formació de les mares i pares, tant en 

el vessant cultural, com l’específica de responsabilització en 

l’educació familiar.   

• D’altres que, en el marc de la normativa específica, els assignin 

els seus respectius estatuts.   

  

Correspon als pares/mares i/o tutor/es potenciar l’associació com a mitjà 

de participació en la comunitat escolar.   

Les associacions de mares i pares d’alumnes podran promoure activitats 

extraescolars i aportar suggeriments per al millor compliment dels objectius 

educatius de l’escola.  Les associacions de mares i pares d’alumnes podran 

tenir com a domicili social el centre docent prèvia comunicació al consell 

escolar.   

Un membre de les associacions de mares i pares d’alumnes serà designat 

per aquesta per formar part del consell escolar com a representant de 

l’associació.   

Les associacions de mares i pares d’alumnes, a través dels seus òrgans de 

representació, gestionaran de manera autònoma els seus recursos, d’acord 

amb el que disposin els seus estatuts. Els fons propis del centre i els fons 

propis de les associacions de mares i pares d’alumnes es gestionaran de 

manera autònoma i separada amb comptabilitats independents.   

Les associacions de mares i pares d’alumnes podran participar en el 

desenvolupament de les activitats complementàries organitzades pel 

centre, sense que en cap cas la participació pugui suposar aportar treball o 

serveis de persones associades o contractades per la qual l’aportació es 

pugui derivar deures o responsabilitats per al centre i per a l’administració 

educativa.  

Les associacions de mares i pares d’alumnes no podran designar cap 

persona, sigui associada o contractada, perquè desenvolupi les activitats 

lectives del centre, que són responsabilitat competència exclusiva i directe 

del personal docent o tècnic nomenat per la Diputació de Lleida.   

Les associacions de mares i pares d’alumnes podran aportar 

voluntàriament al centre mitjans materials i econòmics per a la realització o 

millora d’algun aspecte de la vida educativa del centre. La donació o cessió 
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de mitjans materials hauran de quedar recollits a l’inventari del centre si 

passen a la seva propietat i si és el cas, s’elaborarà un document on 

s’especifiquin les condicions de l’aportació. En el cas que no es cedeixin 

quedaran com a propietat de l’AMPA.  

  

A.4.- Carta de compromís educatiu  
 

La carta de compromís educatiu expressa els compromisos que cada 

família i el centre s'avenen a adquirir en relació amb els principis que la 

inspiren, i que han de ser els necessaris per garantir la cooperació entre les 

accions educatives de les famílies i la del centre educatiu en un entorn de 

convivència, respecte i responsabilitat en el desenvolupament de les 

activitats educatives.  

Els compromisos expressats en cada carta s'entenen en el marc del 

respecte als drets i les llibertats de les famílies recollits a les lleis i 

pressuposen el respecte de la família al caràcter propi del centre.  

Els compromisos es refereixen, com a mínim, al seguiment de l'evolució 

dels i de les alumnes, a l'acceptació dels principis educatius del centre, al 

respecte a les conviccions ideològiques i morals de la família en el marc 

dels principis i valors educatius establerts a les lleis, a l'adopció de mesures 

correctores en matèria de convivència i a la comunicació entre el centre i la 

família.  

Els continguts de la carta de compromís educatiu són elaborats pel centre, 

en el marc de les orientacions del Departament d'Ensenyament, amb la 

participació de la comunitat escolar, i són aprovats pel consell escolar.  

La carta de compromís educatiu i les seves modificacions és signada per 

la direcció del centre públic i pel pare, mare o tutor o tutora legal de 

l'alumne/a. De la carta signada n'ha de quedar constància documental al 

centre i a la família.  (Annex – 1)  

 

3.3.5.- DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIÓ I SERVEIS / EXTERNS 
 

El personal no docent forma part de la comunitat escolar i facilita el 

desenvolupament de l’ensenyament mitjançant l’exercici de la seva activitat 

professional: d’atenció educativa  i administració i serveis.   

Formen part del personal no docent del centre: el personal de consergeria 

i de l’administració, psicòleg, fisioterapeuta, artesana tèxtil i neteja. 

Tot el personal no docent que presti serveis en el centre dependrà 

funcionalment del Director.   
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El personal no docent té el deure de complir i fer complir les normes de 

convivència establertes al centre que es regulen en aquest reglament de 

règim intern.   

El personal no docent comunicarà a la direcció qualsevol anomalia que 

s’observi i que pugui perjudicar el desenvolupament de les activitats 

normals del centre.   

  

A.- Del personal de serveis propis   
 

El personal de serveis propis del centre és aquell que dóna els seus serveis 

a consergeria i administració.   

Participarà en el consell escolar del centre mitjançant el seu representant, 

el qual serà escollit d’acord amb el que estableix la regulació del procés 

electoral dels òrgans de govern.   

A.1.- El/la conserge   
 

La jornada laboral dels conserges estarà subjecte a la normativa dictada 

per la Diputació de Lleida quant al còmput d’hores. Per les característiques 

del lloc de treball, el seu horari s’adaptarà a les necessitats del centre i a 

les directrius donades per la direcció.  

Els horaris dels conserges són els següents: 

Juan Manuel Molina Requena: 10:30 a 18h. 

Xavier Pijuan Villacampa: 9 a 14 i 15 a 17:30h. 

Les funcions del conserge seran en síntesi:   

- Control de l`accés de persones als diferents edificis. 

- Obrir i tancar les instal·lacions d`acord amb els horaris establerts, 

- Col·laborar en l`ornamentació escolar. 

- Vigilar i custodiar els equipaments. 

- Realitzar petits treballs de neteja i manteniment general dels serveis, 

equipaments i instal·lacions. 

- Encarregar-se del trasllat i repartir estris, materials, documentació i 

paqueteria diversa. 

- Encarregar-se dels encàrrecs relacionats amb les diferents unitats dins i 

fora de les dependències on està assignat. 
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- Portar a terme tasques simples d`oficina com el franqueig i tancament de 

correspondència, embalatge, arxiu i manipulació de documentació. 

- Utilitzar màquines reproductores, enquadernadores, escàners i similars. 

- Disposar les sales per a reunions i d`altres esdeveniments. 

- Realitzar el control de les entrades i sortides dels visitants. 

- Rebre trucades telefòniques i atendre a les diferents persones. 

- Comptar les fotocopies i la despesa. 

- Fer la comanda de tòner per la impressora d`informàtica. 

- Fotocopiar circulars d`alumnes (inici de curs, natació, festival, 

colònies,....). 

- Repartir en mà les circulars per alumnes i els professionals. 

- Arranjar l`armari de claus, etiquetes i anomenar – ho alfabèticament. 

- Netejar, guardar i repartir el material al magatzem de l`escola. 

- Retallar i plastificar. 

- Donar suport als companys de recepció i administració davant les 

demandes concretes. 

- Així com aquelles altres tasques de caràcter similar que li siguin 

assignades pels seus superiors. 

El personal de consergeria tindrà en compte els següents aspectes: 

• El personal de consergeria no intervindrà en el desenvolupament de 

les activitats didàctiques del centre, ja que aquestes són 

competència del personal docent. Amb tot, cal que el personal de 

consergeria mostri una disponibilitat pel que fa als actes que la 

comunitat escolar organitzi, participant-hi o facilitant el seu 

desenvolupament, tenint en compte les funcions que li són pròpies.   

• Impregnar d’un caràcter tan educatiu com sigui possible l’execució 

de les seves funcions.   

• Mostrar disponibilitat de participar en el consell escolar del centre o 

en altres òrgans de participació com el consell escolar municipal - 

consell municipal d’educació, d’acord amb la normativa vigent.   

A.2.- La recepcionista 

 

La jornada laboral de la recepcionista estarà subjecte a la normativa dictada 

per la Diputació de Lleida quant al còmput d’hores. Per les característiques 
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del lloc de treball, el seu horari s’adaptarà a les necessitats del centre i a 

les directrius donades per la direcció.  

L`horari de la recepcionista, és un horari diürn flexible de 7 hores 30 minuts, 

amb caràcter general farà el següent horari: 

Reyes Peña Nuñez:  7:30 a 15h. 

Les funcions de la recepcionista seran en síntesi:   

- Atendre la centraleta telefònica de les instal·lacions de l`escola. 

- Rebre i derivar trucades telefòniques. 

- Informar a persones diverses amb les instruccions rebudes. 

- Portar a terme tasques simples de naturalesa administrativa, arxiu i 

correspondència, registre d`entrada i sortida. 

- Arranjar els arxivadors, buidar en capses per guardar a l`arxiu la 

documentació d`anys anteriors. 

- Computar el material de SEDYF que es gasta al rentavaixelles. 

- Distribuir el material a qui ho necessiti i amb la clau específica, i en 

la seva absència ho assumirà l`administrativa Roser Tresanchez 

Sisó. 

- Actualitzar el llistat del menú de forma diària i recollir les 

temperatures. 

- Fer la comanda del material escolar i els productes de neteja i 

repartiment d`aquest. 

- Fer l`inventari de l`escola: altes i baixes / resum anual. 

- Fer el control i la neteja de l`arxiu. 

- Fer els correus a Manteniment de la Diputació de Lleida per fer les 

demandes de reparacions a l`escola. 

- Així com aquelles altres tasques de caràcter similar que li siguin 

assignades pels seus superiors. 

 

A.3.- L’administratiu/administrativa  

  

És el professional que col·labora amb l’equip directiu en les tasques de 

gestió i administració de l’escola.  

Correspon a l’administratiu/va gestionar el procés d'inscripció i matriculació 

dels alumnes, els documents acadèmics (llibres d'escolaritat, expedients 

acadèmics, títols, certificats...), la comunicació d'avisos oficials, etc. També 

és l’encarregat d'atendre les consultes, telefòniques o presencials, sobre 

temes administratius. Així com col·laborar en la gestió econòmica del 

centre i, col·laborar i fer el seguiment de la gestió administrativa del servei 

de menjador i transport. 

L`horari de les administratives, és un horari diürn flexible de 7 hores 30 

minuts, amb caràcter general farà el següent horari: 
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Mª Angels Calderó Oliveras: 7 a 14 h. 

Roser Tresánchez Sisó: 8 a 15h. 

Les funcions de les administratives seran en síntesi:   

- Realitzar tasques complexes de gestió administrativa que comporten 

la utilització de màquines, aparells i programes informàtics. 

- Responsabilitzar-se de la tramitació d`expedients administratius i del 

seu control. 

- Portar a terme tasques que suposen la realització de càlculs 

complexos. 

- Elaborar documents i informes d`acord amb les instruccions 

rebudes. 

- Tractar i actualitzar bases de dades. 

- Elaborar registres de factures i certificacions. 

- Atendre i informar al públic de forma presencial i telefònicament. 

- Donar suport qualificat al personal tècnic de l`escola. 

- Elaborar la documentació administrativa requerida per la unitat on 

s`ubica el lloc de treball. 

- Tramitar expedients sota directrius o procediments definits. 

- Realitzar càlculs. 

- Distribueix correspondència. 

- Confeccionar documents, resolucions o similars, 

- Arxivar documentació i realitzar el control de documents. 

- Portar a terme comprovacions de les dades registrades en els 

diferents programaris informàtics utilitzats. 

- Donar suport administratiu al personal tècnic en la planificació i 

execució de programes o tasques del seu àmbit de competències. 

- Utilitzar màquines, aparells i programes informàtics. 

- Atendre els correus electrònics de l`escola. 

- Fer la facturació ( Sicalwin/ Firmadoc) 

- Fer el control horari. 

- Atendre les gestions requerides pel Consell Comarcal. 

- Tramitar beques d`alumnes de forma on – line amb ensenyament. 

- Actualitzar, modificar, consultar i fer informes de la base de dades 

de l`escola ( RALC, GEDAC,P.F.I, Cambra de Comerç, Convenis,...) 

- Gestionar la documentació lligada a les sortides i colònies de 

l`escola. 

- Gestionar burocràticament les eleccions del Consell Escolar, cada 

dos anys. 

- Actualitzar i supervisar aquells aspectes a tenir en compte per la 

Inspecció de Sanitat. 

- Elaborar informes d`accidents laborals: MUPA. 

- Custodiar sota clau  i fer un registre a l`accés als fitxers d`alt nivell 

de risc ( pedagògics, psicòleg, mèdics i fisioterapeuta) i informes 

pedagògics. 
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- Així com aquelles altres tasques de caràcter similar que li siguin 

assignades pels seus superiors. 

 

La direcció del centre podrà determinar, segons les necessitats i 

característiques d’aquest, la realització de tasques similars o relacionades 

amb les anteriors.   

La direcció del centre planifica una reunió mensual amb el personal del 

PASS, després del claustre i la reunió d`educadors per transmetre 

informació general de l`escola. 

 

B. SERVEIS CONCERTATS 

 

El personal de serveis concertats és aquell personal depenent d’empreses 

privades que tenen contracte per a prestar els seus serveis o subministres a 

l’escola. 

Aquest personal no té dret a la participació en els òrgans de govern del centre.   

Les activitats i horaris d’aquest personal es regeixen pel contracte propi de la 

seva funció.   

El personal dels serveis concertats no intervindrà en el desenvolupament de les 

activitats didàctiques del centre, ja que aquestes són competència del personal 

docent. Amb tot, cal que el personal mostri una disponibilitat pel que fa als actes 

que la comunitat escolar organitzi, participant-hi o facilitant el seu 

desenvolupament, tenint en compte les funcions que li són pròpies i impregni un 

caràcter tan educatiu com sigui possible l’execució de les seves funcions.   

 

 

B.1.- Del personal de  neteja    
 

El personal de neteja depèn d’una empresa privada licitada per la Diputació 

de Lleida, que te contracte per a prestar els seus serveis o subministres a 

l’escola .   

Aquest personal no té dret a la participació en els òrgans de govern del 

centre.   

Les activitats i horaris d’aquest personal es regeixen pel contracte propi de 

la seva funció.   

El personal de neteja no intervindrà en el desenvolupament de les activitats 

didàctiques del centre, ja que aquestes són competència del personal 

docent. Amb tot, cal que el personal mostri una disponibilitat pel que fa als 

actes que la comunitat escolar organitzi, participant-hi o facilitant el seu 

desenvolupament, tenint en compte les funcions que li són pròpies i 
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impregni un caràcter tan educatiu com sigui possible l’execució de les seves 

funcions.   

 

 

B.2.- Dels serveis externs. 

 

B.2.1.- Departament  Psicològic 

 

La nostra escola contempla un servei de Psicologia Clínica a càrrec de Josep 

Torrelles Capdevila . 

Aquest servei s'imparteix durant quatres hores setmanals ubicades el dimarts en 

torn de matí (de 10h a 14h) exceptuant la primera setmana de mes que es  

trasllada a dijous ( es valorarà l`augment d`hores segons les necessitats de 

l`escola). 

Les seves actuacions estan  dirigides a l` Assessorament psicològic a alumnes, 

famílies  i professionals. 

 

Així, en relació a les funcions d'aquest departament es podria parlar de: 

 

- Entrevistes d'orientació familiar amb algunes famílies dels nens, per 
intentar afavorir aquelles relacions interpersonals i familiars que han estat 
alterades per les característiques especials del nen. 

- Orientació i assessorament als/les tutors/tutores, en aquelles situacions 
que es cregui adient una aportació psicològica. 

- Orientació i Atenció individual als propis alumnes. 
 

Les demandes o sol·licituds d’accés a aquest servei, venen definides al protocol 

de derivació al servei psicològic ( veure annex – 2). 

 

B.2.2.- Departament  Fisioterapèutic 

La nostra escola contempla un servei de Fisioteràpia a càrrec de la 

Fisioterapeuta col·legiada Núria Baldomà Batlle. 

Aquesta professional és present en el nostre centre en règim de mitja jornada. 

Aquest servei pretén un assessorament al personal docent del centre per tal de 

facilitar l’accés, dels alumnes amb dificultats motrius, a les diferents rutines i 

aprenentatges d’aula i de centre. 
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Per altra banda es contempla també la realització d’assessorament a les famílies 

d’alumnes amb dificultat motriu. 

Les demandes o sol·licituds d’accés a aquest servei venen definides al protocol 

de derivació al servei de fisioteràpia escolar ( veure annex – 3) . 

 

B.2.3. Taller de teràpia artesanal. 

 

Des de fa temps la nostra escola compta amb un espai de teràpia artesanal 

impartit per la terapeuta Carla de Rutier , pels grups d’escolaritat obligatòria 

exceptuant el grup d’Aprenentatges 1. 

L’objectiu principal d’aquest taller és que els alumnes gaudeixin d’un estat de 

benestar personal al que arriben a través de l’exploració i manipulació sensorial 

de diversos materials naturals. 

 

3.4.-FUNCIONAMENT DE CENTRE: 

 

3.4.1.-ACTIVITATS ACADÈMIQUES 

 

A.- Calendari escolar i horaris   

El calendari escolar serà el que per a cada curs aprovi el Departament 

d’Ensenyament de la Generalitat als centres d’educació infantil i primària.   

Els períodes de jornada intensiva i els dies de lliure elecció seran triats pel consell 

escolar un cop escoltat el claustre de mestres i la proposta del consell escolar 

municipal. El Director dels Serveis Territorials del Departament d’Ensenyament 

a Lleida els autoritzarà.   

Els horaris corresponents als diferents cicles, especialitats, educadors,  aula 

d’estimulació sensorial, biblioteca, aula d’Informàtica, patís,…seran elaborats pel 

cap d’estudis en iniciar-se el curs.  

 A.1.- Del centre   

La jornada lectiva diària es fixa de 9 a 12.30h hores del matí i de 15 a 16.30h a 

la tarda, excepte en aquells períodes que s’autoritzi la jornada intensiva que serà 

de 9 a 13 hores.   

Les entrades al centre es faran  de forma progressiva des de les 8.30hores en 

les que s’obren les portes  de l’escola, per accedir al servei d’acollida matinal al 

gimnàs, fins a les 9.00 h. en què arriba el transport  de l’escola i els alumnes es 

dirigiran a les classes. Els alumnes del servei d’acollida romandran al gimnàs de 

l’escola amb els/les  educadors/es del servei i esperaran els/les seus/seves 
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mestres per dirigir-se  a les respectives aules.  

Així es excepte el primer dia dels alumnes nouvinguts  on es contempla una 

entrada diferenciada, planificada per al procés d’adaptació amb el suport de la 

pedagoga i especialistes. 

 Les portes de l’escola es tancaran a les 9 h després d’haver entrat els alumnes 

del transport . i a les 16:30h un cop ha marxat el transport escolar. Fora d’aquests 

horaris qualsevol entrada o sortida ha de trucar al timbre de l’entrada. 

La porta d`emergència del patí d`accés a INEF romandrà sempre tancada. 

 

A.2.-Dels i les alumnes   

 

La distribució per àrees d’aprenentatge de l’horari dedicat a l’ensenyament dels 

alumnes es farà d’acord amb les orientacions establertes al Projecte educatiu de 

Centre informant a les autoritats competents 

L’activitat d’aprenentatge, en el sentit d’adquisició de competències /capacitats i 

l’aplicació d’aquests en entorns funcionals, s’ha de realitzar dins de l’horari 

escolar.   

A part de l’horari lectiu destinat a l’ensenyament reglat, les associacions de 

mares i pares d’alumnes del centre i la titularitat,  podran programar activitats 

extraescolars. En cap cas aquestes activitats podran comportar discriminació o 

modificació de l’horari lectiu o del calendari escolar.   

 

A.3.- Dels pares i mares   

 

A fi d’interrompre el mínim possible el treball que realitzen els docents en el 

centre, a la pàgina web del centre i a la circular d’inici de curs hi haurà un horari 

de visites, especificant les hores d’atenció al públic per part de les persones que 

exerceixen tasques directives. També s’informarà, al començament de curs, del 

dia i hora, que destinen els mestres tutors i/o especialistes per les reunions 

individuals i comunicació amb els pares. En cas d’urgència justificada, el pare o 

mare s’haurà de dirigir al personal de recepció que avisarà a direcció qui 

gestionarà la situació. 

El centre té establert a mode general la franja horària de 12.30 a 13.30h excepte 

els dimarts, per realitzar les entrevistes, i així facilitar la participació i col·laboració 

amb els mestres i/o tutors/es dels seus fills i filles, respectant les modificacions 

d’horari personal de cada professional.  

En cas d’incompatibilitat d’horaris o urgència, els pares o tutors interessats es 

posaran d’acord amb el tutor/a per tal de concertar el dia i hora més convenient 

per les dues parts.  
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A.4.- Del col·lectiu de mestres   

 

Les activitats que suposin el desenvolupament de la dedicació exclusiva docent 

del professorat es realitzaran de 12.30h a 14h, els dimarts; i de 12.30h a 13.30h 

els dilluns, dimecres, dijous i divendres, respectant les modificacions d’horari 

personal de cada professional. El director i/o el cap d’estudis elaboraran el pla 

de treball anual on es concretaran i planificaran aquestes activitats i es revisaran 

al claustre de cada mes.. La resta d’hores de treball personal es realitzaran dins 

o fora del centre, excepte quan la direcció del centre requereixi de manera 

extraordinària el treball dins el centre, fora de l’horari establert: reunions de 

pares, de consell escolar i altres.  

 

A.5  L’esbarjo   

 

El temps d’esbarjo és considerat com a part del procés d’ensenyament-

aprenentatge i com a tal serà tutelat per tots els mestres del centre en dos torns, 

amb una roda de substitucions per cobrir les possibles absències de professors, 

llevat del/la director/a, pedagoga, educació física. 

Pel que fa al col·lectiu d’educadors, seran encarregats de la vigilància del pati 

els educadors que realitzen el torn de tarda, que sortiran tota l’estona d’esbarjo 

tots els dies. 

Els professionals que estiguin amb els alumnes a les aules abans d’anar al pati, 

sempre els acompanyaran al pati, per tal de garantir l’ordre dins l’escola i garantir 

que ja hi ha algun adult fent el torn del pati.   

Els professionals responsables de pati es concretaran a principi de curs amb 

l’horari i distribució d’espais realitzada pel/la cap d’estudis.  

Els professionals responsables del pati, acordaran la distribució dels llocs per tal 

de tenir visibilitat de les diferents actuacions dels infants.  

En cas de pluja l’esbarjo es farà al passadís, gimnàs i menjador i en tindrà cura 

els/les professionals que tenen torn de pati.  

  

B. Assistència dels alumnes  

 

Un dels deures més importants dels alumnes és l’obligació d’assistir a classe. 
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Per a la major efectivitat possible d’aquest deure, convé tenir en compte els 

següents aspectes:  

• Correspon al mestre/a tutor/a de l’aula el control de l’assistència dels seus 

alumnes. Aquesta tasca es portarà a terme, diàriament, mitjançant un registre 

d’assistència. Es notificaran les faltes d’assistència a direcció , per tal que faci 

els tràmits pertinents referents al control d’absentisme. Aquesta tasca es 

realitzarà a primera hora del matí, de 9 a 9.30h.  

• Els fulls de registre d’assistència seran lliurats en iniciar-se el curs per l’equip 

directiu. Mensualment el mestre tutor de cada grup, lliurarà el registre a direcció.  

• Totes les faltes d’assistència hauran de ser justificades pels pares o tutors per 

escrit, personalment, o mitjançant una trucada telefònica.   

• En cas d’absències repetides el tutor/a procurarà en primer lloc la solució del 

problema amb l’alumne/a i el seu pare, mare o representant legal, i, si cal, es 

sol·licitarà la col·laboració de l’equip directiu que de forma conjunta amb el tutor 

valoraran la intervenció  dels equips d’assessorament i orientació 

psicopedagògica. 

  

C. Entrada i sortida de persones al centre   

Durant les hores de classe, les portes d’accés al centre, romandran sempre 

tancades. Serà el personal de recepció  el responsable d’atendre el telèfon i totes 

les persones que vinguin al centre. No es permetrà la lliure circulació de persones 

adultes que no siguin personal del centre sense autorització de l’equip directiu 

de l’escola.   

 

C.1.- Alumnes   

 

Els membres de la comunitat educativa (alumnat, família i acompanyants) seran 

escrupolosament puntuals en el compliment dels horaris d’entrada i sortida de 

l’escola.  Les portes del centre s’obriran puntualment de les 8:30h fins a les 

9:15h. Els entraran per la porta principal i es dirigiran a l’acollida matinal al 

gimnàs o a les respectives aules depenent del cas. 

Les portes es tancaran a les 9:15 hores, 15 minuts després de l’hora d’entrar a 

les classes.   

La sortida dels alumnes al migdia s’efectuarà per la porta principal, amb 

l’acompanyament del pare, mare, tutor legal que recollirà a l’alumne a recepció, 

previ avís al tutor/a o educador/a.  

A la tarda els alumnes d’acollida de tarda i usuaris del transport del consell 

comarcal seran acompanyats ,pel professional responsable de la darrera 

activitat, al gimnàs i després amb la resta d’alumnes es farà la sortida per la porta 
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principal fins al transport escolar, esperant que els/les  educador/es 

responsables del transport siguin presents.  

Si un alumne no és recollit per la seva família a  l’hora de la sortida o al transport, 

el  responsable del servei  informarà a direcció, que seguirà el protocol establert 

(veure annexos 4 protocol del servei de transport escolar i 5 protocol d’acollida)   

La circulació pels passadissos es farà amb ordre, amb pas normal, sense crits ni 

empentes. Tot el personal de l’escola serà responsable d’aquest ordre.    

Per sortir del recinte escolar, els alumnes necessitaran la sol·licitud expressa per 

escrit del pare/mare/ tutor. 

 

C.2.- En les sortides per a realitzar excursions, visites i altres activitats  

educatives  

La programació de les activitats que hagin de ser realitzades fora del recinte 

escolar s’haurà d’incloure a la programació general del centre i ser informades al  

consell escolar.   

La relació d’alumnes/mestres/responsables, és a dir la ràtio alumne/mestre, 

s’haurà d’ajustar a la Resolució  conforme a les directrius que s’estableixen en la 

programació general anual de centre en el començament de curs i que s’informa 

all consell escolar.   

L’equip directiu  serà el responsable que la relació alumnes/mestres i/o 

acompanyants s’ajusti a la normativa. Els alumnes de pràctiques també podran 

acompanyar a les sortides, però en cap cas substituiran el professorat o 

educadors. A l’alumnat que participi en activitats fora del recinte escolar, li caldrà 

autorització escrita dels seus pares i/o representants legals. Si el tutor/a de 

l’alumne no disposa d’autorització, aquest no podrà fer cap activitat fora del 

recinte escolar.   

Les sortides dins el nucli urbà de Lleida  necessiten una autorització diferenciada, 

que les famílies signen cada inici de curs.  

A les sortides, els professionals acompanyants tindran cura que cap alumne se 

separi del grup sense permís.   

En els desplaçaments en autocar, el comportament dels alumnes haurà de ser 

correcte, seguint les normes establertes al protocol de transport ( annex – 4). 

En els desplaçaments amb transport públic el comportament haurà de ser 

correcte, seguint les normes establertes pels respectius transports. Es procurarà 

donar avís als responsables del transport per tal que en tingui coneixement i es 

prenguin les mesures oportunes per a la seguretat dels infants/ joves i del grup.  

  

D.-CIRCULARS  
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Són els documents que es lliuren a les famílies per tal d’informar de les activitats 

i altres aspectes relacionats amb la vida de l’escola, i per tal que el pare o la mare 

o tutor/a legal signi l’autorització. Es lliuraran en format paper i una per família, 

sempre i quan sigui necessari.  

En el cas que es demani un retorn del document signat per les famílies, es 

lliuraran individualment per tenir constància de l’autorització individual de cada 

alumne.  

Quan es cregui oportú i de forma paral·lela es penjaran les circulars a la web de 

l’escola   

   

3.4.2.-ROBA PER A L’ESCOLA, ESMORZARS, CELEBRACIÓ 

D’ANIVERSARIS I ALTRES ASPECTES A TENIR EN COMPTE  

  

A.-ROBA 

A l’escola s’ha de venir amb roba còmoda que no perjudiqui el desenvolupament 

normal de les activitats programades. La roba de l`alumne ha d`estar marcada 

amb el nom d`aquest. 

Per a les activitats de plàstica , manualitats  i/o menjador si s’escau, que 

requereixin una especial atenció és aconsellable dur una bata. En cap cas 

l’escola  es farà responsable dels desperfectes ocasionats a la roba particular si 

s’ha fet un ús responsable dels materials.  

Els alumnes, portaran la bata segons model acordat durant la jornada escolar, i 

setmanalment o quan les mestres o considerin convenient, se l’emportaran a 

casa per netejar. Les bates han d’estar ben marcades amb el nom i cognom de 

l’alumne i en bon estat.  

Es farà ús del xandall de l’escola, per a les activitats físiques programades en 

horari escolar i sempre que el mestre ho demani en cas d’activitats 

complementàries.  

Als alumnes se’ls informarà a principi de curs, de la roba que han de portar per 

a les activitats d’educació física, natació, programa d’educació assistit amb 

cavalls, i altres: tovallola, roba de recanvi…  

Als alumnes se’ls informarà a inici de curs, de tot el material que han de portar a 

l’escola: tovalloletes, got...  

  

B.- ESMORZAR 

Els alumnes de l’escola generalment esmorzen durant l’estona del pati , excepte 

aquells casos en els que el/la tutor/a consideri convenient fer-ho a l’aula. 
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C.-CELEBRACIONS 

Les celebracions escolar es realitzaran d’acord al criteri del tutor d’aula. 

Es pot portar esmorzar saludable per repartir entre els companys, previ avís al 

tutor/a 

No es reparteixen invitacions de festes a l’escola.  

 

D.- DINERS I ALTRES OBJECTES 

En principi ni al recinte escolar ni fora d’ell, en les sortides programades, no es 

poden portar objectes, ni diners, si no es el cas que aquest fet hagi sigut autoritzat 

o recomanat pels mestres responsables de la sortida o aula.  

La correcta utilització d’aquest i la responsabilitat en el seu ús és de l’alumne.  

No està permesa la utilització per part dels alumnes, l’ús individual de telèfons 

mòbils, aparells electrònic ni similars en horari lectiu ( des de les 8:30 fins les 17 

hores).   

  

E.- MATERIAL ESCOLAR 

El material escolar el finança en la seva totalitat la Diputació de Lleida, aquest fet 

implica  , per una banda que les famílies dels alumnes que assisteixen en 

escolaritat totalitat no poden accedir al concepte de material escolar que es 

contempla en les beques MEC; i per altra banda no exclou que els tutors puguin 

demanar que els pares aportin material divers bàsic com tovalloletes, got, 

colònia, agenda, llibreta...  

 

F.- JOGUINES   

No es poden portar joguines de casa, a excepció de casos puntuals i amb l’acord 

de la mestra de classe.  

Si els pares troben joguines a les motxilles dels nens, han de retornar-les a 

l’escola.  

 

G.- ACTIVITATS COMPLEMENTÀRIES   

Són aquelles activitats que no figuren expressament incloses en els plans i 

programes curriculars: excursions, sortides matinals, colònies. Tenen com a 

finalitat el perfeccionament i l’ampliació de la tasca educativa, cultural i social 

realitzada pel centre, de manera que es completa el procés de formació de 

l’alumnat, mitjançant el desenvolupament de determinats aspectes del projecte 

educatiu. Són de caràcter obligatori per als alumnes, pels professors, i educadors 

- mentre no superi el seu horari laboral - i la possible participació d’aquest s’ha 
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de tenir en compte per la seva programació i organització.   

Les activitats complementàries estaran incloses en la PGA que elabora l’equip 

directiu, en iniciar-se el curs, una vegada recollides les propostes del claustre. 

Correspon al consell escolar la seva aprovació.   

  

E.- ACTIVITATS EXTRAESCOLARS   

Les activitats extraescolars: aquelles que no tenen continguts propis de les 

activitats lectives ni de les activitats complementàries, són planificades, 

programades, organitzades i desenvolupades prioritàriament per les 

associacions de mares i pares d’alumnes. Ajuntaments, o altres entitats i 

associacions. Tenen com a finalitat la formació de l’alumnat en aspectes 

socioeducatius i de lleure sense relació directa amb l’activitat pròpiament escolar. 

Tenen caràcter voluntari per a l’alumnat. Es desenvolupen en tot cas fora de 

l’horari lectiu i sense que puguin interferir en el normal desenvolupament de les 

activitats escolars lectives o complementàries. Es poden realitzar dins o fora de 

les instal·lacions del centre, sense perjudici dels requisits que puguin establir, 

dins de les seves competències, l’Ajuntament i òrgans de govern del centre. Tant 

el consell escolar com la direcció del centre hi col·laboraran facilitant i estimulant 

la seva realització amb la cessió d’espais i material del centre, i en tots aquells 

aspectes que siguin de la seva competència, d’acord amb el procediment previst 

en aquestes NOFC, el que estableixi el seu consell escolar, i tenint en compte el 

normal desenvolupament de la vida escolar.  

La direcció del centre facilitarà el desenvolupament de les esmentades activitats 

i la seva integració en la seva vida escolar i les inclourà en la PGA que anualment 

aprova el consell escolar.   

Les activitats extraescolars seran organitzades, programades, dirigides i 

quedaran sota la responsabilitat de les entitats o persones que hagin fet la 

sol·licitud. Aquesta mateixa entitat serà responsable de les actuacions del 

personal contractat per a portar a terme aquestes activitats, al qual haurà de 

donar a conèixer la normativa d’aquestes NOFC que els hi pugui afectar en el 

desenvolupament de l’esmentada activitat.   

Qualsevol activitat que es porti a terme en el centre per part de l’AMPA haurà de 

ser aprovada pel consell escolar, fent constar a la corresponent acta que la seva 

realització tindrà lloc fora de l’horari escolar i dins els espais que preceptivament 

es delimitaran per la seva execució, amb la responsabilitat exclusiva de l’AMPA 

del compliment de les condicions d’ús que s’acordin.   

L’associació de mares i pares d’alumnes disposarà de l’autonomia i 

competències previstes a la llei i als seus estatuts per a l’organització, direcció i 

desenvolupament de les activitats extraescolars corresponents, i de les quals 

se’n fa responsable.   

L’associació de mares i pares d’alumnes, com persona jurídica, podrà contractar, 

sota la seva responsabilitat, personal o empreses per a realitzar les activitats que 
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organitzi dins les seves competències.   

El personal que tingui cura de la realització d’aquestes activitats extraescolars 

haurà d’estar degudament contractat per l’AMPA o per l’empresa contractada i 

donat d’alta a la Seguretat Social, bé sigui com a treballador/a per compte aliè o 

bé com a treballador/a per compte propi.  

Els organitzadors de les activitats extraescolars seran responsables de:   

• Supervisar el bon funcionament i  la utilització del material de les aules .   

• Informar els monitors/es de les activitats que es portaran a terme en el centre 

durant el curs escolar.   

• Informar de la normativa pactada, prèviament, entre l’associació de mares i 

pares d’alumnes i l’escola a començament de curs i el coneixement de les NOFC 

aprovat pel consell escolar.   

• Coordinar amb l’equip directiu el seguiment i l’avaluació de les activitats 

extraescolars que es porten a terme durant el curs escolar.   

Excepcionalment el centre organitza l’activitat d’acollida matinal i de tarda, 

comunicant el seu horari i funcionament al consell cada inici de curs. 

El consell escolar vetllarà pel bon desenvolupament de les activitats 

extraescolars així com de la correcta actuació del personal contractat per l’entitat 

organitzadora, i es reserva el dret d’interrompre aquestes activitats per causa de 

força major o quan no s’ajustin a les disposicions d’aquest reglament de règim 

intern.   

  

3.4.2  PROGRAMES DE SALUT ESCOLAR I NORMES SANITÀRIES   

Els alumnes hauran d’assistir a classe en condicions de salut i higiene que no 

comportin un risc anormal per la resta de persones de la comunitat escolar. Cas 

d’observar-se deficiències a criteri del mestre, s’informarà a la família que haurà 

de posar el remei que calgui. L’alumne/a amb malalties contagioses no podrà 

assistir a l’escola i es quedarà a casa fins que hagi remès.  

Per admetre’l novament a l’escola caldrà que la família porti un justificant 

conforme l’alumne està recuperat i en condicions d’assistir a classe.   

El personal docent del centre durà a terme la primera atenció bàsica als alumnes 

en cas de lesió ( Neteja amb aigua i sabó, i avisar a les famílies per a un possible 

trasllat als serveis mèdics que correspongui). 

En cas d’emergència avisar als serveis mèdics corresponents (112) tot informant 

a les famílies.    

Quan es detecti que un alumne/a té polls s’informarà a la família de l’alumne/ 

afectat/da i a direcció per trametre circular informativa. 

Quan el nen/a tingui febre, s’intentarà localitzar la família, per tal de prendre les 
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mesures més oportunes.  

 

   

A.- Medicacions  

  

Per norma general, els/les mestres i educadors/es no administraran cap tipus de 

medicació que no estigui prescrita pel metge i es compti amb el permís dels 

pares, mares o tutors/es de l’alumne/a. És obligatori per part dels pares 

proporcionar l’actualització de la medicació a administrar així com els protocols 

mèdics específics. 

En ambdós casos les famílies han de signar un document que eximeixi la 

responsabilitat dels professionals de l’escola.( annex - 8) 

Els alumnes amb intolerància a determinats aliments hauran de portar una 

certificació mèdica a principi de curs,  en cas de fer ús del menjador.  

   

B..- Vacunacions   

 

Els/les alumnes han de seguir les campanyes sanitàries ( revisions, 

vacunacions...) marcades per l’administració, i proporcionar una fotocopia 

actualitzada d’aquestes al centre. 

  

C.- La farmaciola   

 

El centre disposarà d’una farmaciola per atendre les necessitats sanitàries 

bàsiques dels alumnes i els treballadors de l’escola. Els responsables de primers 

auxilis del centre són les persones que poden fer ús de la farmaciola excepte en 

casos urgent en que qualsevol membre de l’equip docent hi podrà accedir.   

L’educador/a responsable de la medicació procurarà que la farmaciola contingui 

els elements necessaris per atendre els alumnes afectats, tal com marca la 

normativa sanitària vigent.   

En horari lectiu serà el mestre tutor/a qui determinarà si l’alumne necessita ser 

atès. En cas que no sigui possible, el responsable, serà el mestre o educador 

que dirigeix l’activitat de l’alumne en aquell moment. S’acompanyarà a l’alumne 

a recepció per tal que se li doni l’atenció adequada. Si això tampoc és possible, 

l’atendrà, urgentment, qualsevol membre de l’equip docent que estigui lliure de 

classe i/o proper a l’alumne afectat en aquells moments.   

Per a les sortides, es disposa d’una farmaciola que la custodia un/a educador/a 
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responsable del grup.  

Si es produeix l’accident fora de l’horari lectiu, el responsable d’atendre l’alumne, 

serà el membre de l’equip docent que estigui dirigint l’activitat en aquells 

moments.  

Per altra banda es  procurarà la col·locació en el centre d’una farmaciola a totes 

les aules on hi haurà la medicació, i material sanitari divers corresponent als 

alumnes d’aquella aula així com els protocols mèdics específics si s’escau.  

  

D.- Consum del tabac, alcohol i altres substàncies tòxiques en el centre   

No es permet el consum de tabac, alcohol i altres substàncies tòxiques dins el 

recinte escolar, llevat dels llocs indicats pels responsables del recinte.   

Aquesta normativa d’ús del tabac, alcohol i altres substàncies tòxiques afecta a 

qualsevol membre de la comunitat escolar o persona que es trobi dins del centre.  

 

3.4.3.-SERVEI DE MIGDIA: MENJADOR I PATI   

 

El menjador escolar és un espai en el qual es treballen els hàbits alimentaris 

d’higiene i les relacions personals. 

Tant la direcció del centre com els responsables i educadors/es del centre  

hauran de vetllar per a què això es compleixi.   

La Diputació de Lleida a través de la direcció de l'escola elaborarà el pla de 

funcionament d’aquest servei i farà un encàrrec de gestió d’aquest al Consell 

Comarcal qui decidirà l’empresa que subministrarà el menjar elaborat i els estris 

necessaris per realitzar el servei. 

El servei del menjador és per a l’ús exclusiu dels membres de la comunitat 

educativa.  

   

A.-Horaris i pautes d’actuació   

Els horaris i les pautes d’actuació s’aprovaran prèviament al començament de 

cada curs per l’equip directiu.   

Generalment TOTS els /les alumnes es queden al menjador, si algun dia no es 

queden les famílies poden avisar telefònicament de l’absència fins les 10 hores i 

evitar així el cobrament del menú.   

 

Educadors/es d’escolaritat obligatòria: 

- Tenen cura dels alumnes des de les 12.30h fins a les 15h.   
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- Dos educadors/es  seran els encarregats de donar el dinar al grup 

d’Aprenentatges 1. 

- Dos educadores s’ubicaran en el gimnàs per procurar el descans a 

aquells/es alumnes que ho necessitin i la resta d’educadors/es (4) 

s’ubicaran al pati amb la resta d’alumnes. 

- Comunicaran qualsevol incidència dels nens als mestres tutors/es i/o a la 

direcció. 

Educadors/es de formació laboral 

- Tenen cura dels alumnes des de les 12.30h fins a les 15h  

- Comunicaran qualsevol incidència dels nens als mestres tutors/es i/o a la 

direcció. 

- El monitor d’esports extraescolar (depèn Ajuntament de Lleida) atendrà 

de 12’30 a 13’30 els grups de PDC-TVA Iniciació laboral. 

 

B.- Responsables del servei de migdia   

El/la director/a del centre és el màxim responsable del bon funcionament del 

servei de menjador i les seves funcions són les següents:   

- Supervisar la gestió que porta a terme l’encarregat del menjador.  

- Determinar la organització del menjador. 

- Fer el seguiment de la comptabilitat del menjador, amb la col·laboració de 

l’encarregat, i presentar-ho a la Secretaria General de la Diputació de 

Lleida. 

- Col·laborar en l’atenció a les famílies usuàries del menjador.   

- Convocar reunions de seguiment amb el representant de l’empresa pel 

bon funcionament del menjador per informar  i proposar millores. 

  

C.-Organització del servei de migdia  

De l’organització del servei, se n’encarrega la Diputació de Lleida a través de la 

direcció del centre, que és la  responsable de les diferents funcions que requereix 

aquest servei.  

Les funcions d’administració del servei dels responsables del menjador són les 

següents:   

• Comptabilitzar els dinars consumits per cada alumne   

• Fer la facturació mensual dels rebuts   

• Fer les gestions oportunes per a què es realitzin les reparacions del 

material de cuina que ho requereixi, per l`empresa licitada. 

  

Les funcions d’organització del servei dels responsables del menjador són les 

següents:   
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• Elaborar el quadre de responsables dels grups i dels espais.   

• Vetllar per l’elaboració de les graelles per comptabilitzar el nombre de 

comensals diaris    

• Vetllar perquè els menús es duguin a terme.   

• Recollir diàriament les incidències de menjador   

• Fer d’intermediaris entre l’empresa de cuina licitada i/o educadors/es quan 

calgui.  

•            Distribuir els nens/es a les diferents taules i fer els canvis quan convinguin.   

• Realitzar propostes de millora en el funcionament global del menjador.   

  

 L’empresa de cuina es responsable de: 

- Proveir el menjar diàriament en les condicions òptimes segons normativa 

vigent. 

- Efectuar les compres de material de cuina .  

- Realitzar les reparacions convenients. 

- Proposar, subministrar i supervisar els menús (normals i/o especials).   

Pel que fa al funcionament del servei de menjador de les escoles especials Llar 

de Sant Josep de Lleida es contemplen 2 torns diferenciats de menjador: 

 1er torn Grups Escolarització Obligatòria. 

Els alumnes, llevat raons justificades de força major, utilitzaran l’espai comunitari 

destinat a les funcions de menjador escolar seguint el següent horari: 

12.30/13.00  GRUPS ALUMNES 
D’ESCOLARITAT 
OBLIGATÒRIA AMB 
MÉS GRAU 
D’AUTONOMIA 

PARAR LES TAULES AMB TOTS ELS ESTRIS I 
SERVEIS NECESSARIS PER A TOTS ELS 
ALUMNES. 
SEMPRE SOTA LA SUPERVISIÓ DEL/LA  
SEU/VA EDUCADOR/A DE REFERÈNCIA. 

12.30/13.00  MESURA DE 
TEMPERATURES 

ELS / LES EDUCADORS/Es DELS GRUPS 
MÉS AUTÒNOMS PRENEN LA 
TEMPERATUA DELS ALIMENTS ABANS DE 
SERVIR-LOS 

13.00/14.00  GRUPS ESCOLARITAT 
OBLIGATÒRIA 

 

S’INCORPOREN LA RESTA D’ALUMNES AL 
MENJADOR COMUNITARI. CADA GRUP 
AMB EL /LA  SEU/VA EDUCADOR/A DE 
REFERÈNCIA. 
CADA GRUP TÉ UNA TAULA ASSIGNADA 
QUE ÉS LA MATEIXA TOT EL CURS 
ESCOLAR. 
ELS/ LES  EDUCADORS/ES SERVEIXEN EL 
DINAR. 
CADA EDUCADOR/A  DE REFERÈNCIA 
S’ENCARREGA DE ADMINISTRAR ELS 
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MEDICAMENTS QUE PRENEN ELS SEUS 
ALUMNES. 
ELS EDUCADORS/RES DINEN AMB ELS 
ALUMNES. 

14.00/15.00  GRUPS ESCOLARITAT 
OBLIGATÒRIA  

 

UN COP ACABAT DE DINAR S’HABILITEN 2 
ESPAIS: 

 ESPAI DE DESCANS I MIGDIADA: 
Aquells alumnes, identificats a 
inici de curs pel tutor,  que per les 
seves característiques precisen 
d’un espai més relaxat i/o de 
descans s’ubiquen al gimnàs sota 
la supervisió de dues 
educadors/Res sempre que sigui 
possible. 

 ESPAI DE LLEURE I ESBARJO: La 
resta d’alumnes es dirigeixen al 
pati on fan joc lliure sota la 
supervisió de la resta 
d’educadors/es d’aquest torn.  A 
les 15 hores els van a buscar els 
tutors. 

 
 

 2on torn Grups de Formació Laboral. 

Els alumnes majors de 16 anys i adscrits a qualsevol dels grups de formació 

laboral i autonomia personal, llevat raons justificades de força major, utilitzaran 

l’espai comunitari destinat a les funcions de menjador escolar seguint el següent 

horari: 

13.00/15.00  GRUPS DE 
FROMACIÓ 
LABORAL 

 

S’INCORPOREN ELS ALUMNES AL MENJADOR 
COMUNITARI PROCEDENTS DEL PATI, ON HAN 
ROMANGUT DE 13 A 14 HORES. CADA GRUP AMB 
EL /LA  SEU/VA EDUCADOR/A DE REFERÈNCIA. 
CADA GRUP TE UNA TAULA ASSIGNADA QUE ÉS LA 
MATEIXA DURANT TOT EL CURS ESCOLAR. 
ELS EDUCADORS SERVEIXEN EL DINAR 
CADA EDUCADOR/A  DE REFERÈNCIA S’ENCARREGA 
D’ADMINISTRAR ELS MEDICAMENTS QUE PRENEN 
ELS SEUS ALUMNES. 
ELS EDUCADORS/RES DINEN AMB ELS ALUMNES. 

15.00  GRUPS DE 
FROMACIÓ 
LABORAL 
 

UN COP HAN ACABAT DE DINAR,  ELS TUTORS DE 
REFERÈNCIA ELS VAN A BUSCAR AL MENJADOR. 

 

D.-Reglamentació tècnic-sanitària   

Els/les educadors de menjador que manipuli aliments, haurà de tenir el carnet de 
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manipulador d’aliments emès per l’administració sanitària competent o haver 

rebut la formació pertinent a càrrec de l’empresa.   

Els/les educadors de menjador d’aliments tindrà prohibit durant l’exercici del seu 

treball: fumar i menjar xiclet, utilitzar vestimenta no autoritzada.   

Les instal·lacions de la cuina i menjador compliran els requisits que marca la 

normativa vigent.   

El director del centre vetllarà per a què aquesta reglamentació tècnic-sanitària 

del servei de menjador es compleixi, fent servir els informes que periòdicament 

puguin elaborar tant l’empresa concessionària com la inspecció. 

   

E.-Preu i pagament de rebuts del servei de menjador  

Consultar les NORMES REGULADORES DEL PREU PÚBLIC PER LA 

PRESTACIÓ DELS SERVEIS DE MENJADOR I DE TRANSPORT ESCOLAR 

NO OBLIGATORIS DE LES ESCOLES ESPECIALS LLAR DE SANT JOSEP DE 

LA DIPUTACIÓ DE LLEIDA ( Annex 6) 

 

3.4.4  SERVEI DE TRANSPORT I ACOLLIDA ESCOLAR  

A.- Horaris i pautes d`actuació. ( Annex 4-5). 

B.- Responsables del servei. ( Annex 4-5). 

C.-  Organització del servei. ( Annex 4-5). 

D.- Preu i pagament de rebuts del servei de transport  i acollida. 

Pel que fa al servei de transport: consultar les NORMES REGULADORES DEL 

PREU PÚBLIC PER LA PRESTACIÓ DELS SERVEIS DE MENJADOR I DE 

TRANSPORT ESCOLAR NO OBLIGATORIS DE LES ESCOLES ESPECIALS 

LLAR DE SANT JOSEP DE LA DIPUTACIÓ DE LLEIDA ( Annex 6). 

Pel que fa al servei d`acollida és totalment gratuït. ( Annex- 5) 

 

3.4.5. Tipificació de les conductes contraries a la convivència i sancions  

fora de l`horari lectiu.   

 

Normativa aplicable: 

• Capítol 3 del Marc Normatiu del NOFC de la Llar de Sant Josep i el seu àmbit 

d’aplicació. 

• Llei 12/2009 del 10 de juliol, d’educació (DOGC-5422  16/07/2009); Article 37 

Faltes i sancions relacionades amb la convivència. 
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• DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius. (DOGC 

5686-05/08/2010); Article 24 Mesures correctores i sancionadores. 

1 Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivència en el centre 

educatiu les conductes següents: 

a) Les injúries, ofenses, agressions físiques, amenaces, vexacions o 

humiliacions a altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament 

intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin greument contra llur 

intimitat o llur integritat personal. 

b) L’alteració injustificada i greu del desenvolupament normal de les 

activitats del centre, el deteriorament greu de les dependències o els 

equipaments del centre. 

c) Els actes o la possessió de mitjans o substàncies que puguin ésser 

perjudicials per a la salut, i la incitació a aquests actes. 

d) La comissió reiterada d’actes contraris a les normes de convivència del 

centre i del transport escolar. 

 

2 Per a la graduació en l’aplicació de les sancions que corregeixen les faltes 

esmentades a l’article 37 de la Llei d’educació, s’han de tenir en compte els 

criteris següents: 

a) Les circumstàncies personals, familiars i socials i l’edat de l’alumne 

afectat. 

b) La proporcionalitat de la sanció amb la conducta o acte que la motiva. 

c) La repercussió de la sanció en la millora del procés educatiu de l’alumnat 

afectat i de la resta de l’alumnat. 

 

3 En tot cas, els actes o conductes a què fa referència l’article 37 de la Llei 

d’educació s’han de considerar especialment greus, i les mesures sancionadores 

s’han d’acordar de manera proporcionada a aquesta especial gravetat, quan 

impliquin discriminació per raó de gènere, sexe, raça, naixença o qualsevol altra 

circumstància personal o social de terceres persones que resultin afectades per 

l’actuació a corregir. 

 

Tipificació de les conductes contràries a la convivència i sancions: 

a) Són considerades conductes contràries a la convivència de caràcter lleu: 

1. Fer servir vocabulari insultant i/o groller. 

2. Embrutar intencionadament (papers, pintades, taules...) 

3. Crits, carreres i  baralles. 
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4. Portar  qualsevol aparell  electrònic sense fi educatiu. 

5. Fer malbé de manera intencionada el material del Centre o del transport. 

6. Estar a les aules o altres espais no autoritzats. 

7. No ser puntual al transport escolar i acollida en el moment de la recollida 

matinal i també en el moment de l’entrega a les famílies. 

8. Consumir menjar i begudes no permeses. 

9. Molestar els companys. 

10. Entrar a la cuina – office del menjador sense permís. 

11. No cordar-se el cinturó de seguretat al transport. 

Sancions: 

La persona responsable en el moment que  es comet  la falta lleu farà una 

amonestació oral i  en cas de necessitar-ho un full d’incidències  que  donarà 

còpia al tutor i direcció.( Annex-7). 

La falta lleu es sancionada per l’educador i  cal fer-ho constar a l’amonestació, 

de la que es farà arribar còpia a la família per a que sigui retornada signada  a 

l’escola. (Veure Model – Annex 7). 

Al sumar un/a alumne/a 3 amonestacions lleus escrites, es considerarà comesa 

una conducta contrària a la convivència greu i es prendran les mesures 

corresponents. 

Les conductes contràries a la convivència de caràcter lleu prescriuen als tres 

mesos. 

La sanció corresponent a les faltes lleus és la realització d`una tasca comunitària 

dintre de l`horari no lectiu. 

 

b) Són considerades conductes contràries a la convivència de caràcter greu: 

1. Reiteració de tres faltes lleus. 

2. Insults greus. 

3. Amenaces. 

4. Faltes de respecte a qualsevol membre de la comunitat educativa. 

 5. Desobeir l’educador/a de referència. 

6. Absentar-se del centre sense permís. 

7. Fumar en tot el recinte del centre i/o en activitats del centre fora de l’entorn 

escolar. 

8. Causar desperfectes en la infraestructura, instal·lacions i al mateix 
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transport escolar. 

9. Alteració de l’ordre de manera reiterada. 

10. No complir, de manera intencionada, una sanció lleu imposada. 

11. Llençar qualsevol objecte per la  finestres dels diferents espais o per la 

tanca del pati. 

12. No complir les normes d’higiene i comportament en l’espai escolar no 

lectiu. 

13. No complir les normes de seguretat en el servei de migdia, transport 

escolar i acollida. 

 

Sancions: Comesa una d’aquestes conductes contràries a la convivència, 

l’educador informa el tutor i la direcció de la sanció aplicada, seguint el mateix 

protocol que les faltes lleus. 

Les sancions a aplicar són les següents: 

- Suspensió del dret d’esbarjo. 

- Suspensió del dret a participar en les activitats extraescolars, servei de 

menjador, de transport i acollida.  

- Realització de tasques específiques en horari no lectiu. 

- Suspensió del dret d’entrar o fer ús de  l’espai de menjador, del gimnàs, 

pati o espai extraescolar esports, del transport escolar i acollida  on s’ha comès 

la falta per un període màxim de tres dies. 

Totes aquestes suspensions s`aplicaran de manera gradual seguint la següent 

pauta: 

- Després de tres conductes contraries a la convivència lleus o una de greu: 

s`aplicarà un dia de suspensió de les activitats abans esmentades com a 

sanció. 

- Si persisteix la conducta contraria a la convivència greu s`augmentarà a 

dos dies de suspensió de les activitats abans esmentades com a sanció. 

Les conductes contràries a la convivència de caràcter greu prescriuen als 4 

mesos. 

Si aquesta conducta es repeteix pot comportar que passi a ser una conducta 

contrària a la convivència de caràcter molt greu i es prendran les mesures 

corresponents. 

 

c) Són considerades faltes molt greus: 

1. Les injúries, ofenses, agressions físiques i verbals, amenaces, vexacions 
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o humiliacions a altres membres de la comunitat educativa i altres persones, el 

deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin greument 

contra llur intimitat o llur integritat personal. 

2. L’alteració injustificada i greu del desenvolupament normal de les 

activitats del centre, el deteriorament greu de les dependències o els 

equipaments del centre, la falsificació o la sostracció de documents i materials 

acadèmics i la suplantació de personalitat en actes de la vida escolar. 

3. Els actes o la possessió de mitjans o substàncies que puguin ésser 

perjudicials per a la salut, i la incitació a aquests actes. 

4. La comissió reiterada  de tres faltes greus en menys de mesos. 

 

Sancions: Comesa una d’aquestes faltes, la persona responsable  en aquell 

moment que ha vist els fets  fa l’amonestació escrita i la presenta al tutor i la 

direcció,   o en cas que el alumne acumuli més de tres faltes greus el tutor ho 

notificarà a l’equip directiu. 

Les sancions a aplicar són les següents: 

- Suspensió del dret d’esbarjo. 

- Suspensió del dret a participar en les activitats extraescolars, servei de 

menjador, de transport i acollida.  

- Realització de tasques específiques en horari no lectiu. 

- Suspensió del dret d’entrar o fer ús de  l’espai de menjador, del gimnàs, 

pati o espai extraescolar esports, del transport escolar i acollida  on s’ha comès 

la falta per un període màxim de tres dies. 

Totes aquestes suspensions s`aplicaran de manera gradual seguint la següent 

pauta: 

- Després de tres conductes contraries a la convivència greu o una de molt 

greu: s`aplicarà tres  dies de suspensió de les activitats abans 

esmentades com a sanció. 

- Si persisteix la conducta contraria a la convivència molt greu es procedirà 

a la suspensió de l`activitat o servei per la resta de curs escolar. 

Correspon al director/a la incoació de l’expedient disciplinari i s’aplicarà el que 

estableix la LEC i el decret d’autonomia de centres a tal efecte. 

 

4.-  NORMES DE FUNCIONAMENT D`AULA. 

 

4.1 LA CONVIVÈNCIA DINS LA CLASSE   
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La convivència dins la classe és responsabilitat del tutor, especialista o 

educador que estigui impartint la classe i reflexa una actitud responsable 

respecte al treball propi i al dels altres, a l’hora que afavoreix el 

desenvolupament de la personalitat i de la integració social dels alumnes.  

 

Aquesta convivència requereix tenir en compte les següents normes:   

• Els alumnes han d’arribar a l’escola amb tots els estris necessaris 

sol·licitats prèviament pels/per les tutors/es.  

• La llibreta de comunicació, material d’higiene, medicació prescrita 

pel metge, roba de recanvi sempre marcada, forma part 

imprescindible d’aquest material escolar.  

• La bata per plàstica és opcional, en cas que no la duguin l’escola no 

es fa responsable dels desperfectes de la roba. 

• La classe ha de presentar un aspecte net, polit i ordenat. Així 

s’afavoreix la creació d’un ambient agradable pel treball i la 

convivència. Els alumnes se n’han de sentir responsables i 

col·laborar en la neteja.   

• Tots els alumnes han de respectar els companys; realitzar d’acord a 

les seves possibilitats ordenadament el seu treball, atendre les 

explicacions del mestre i complir les instruccions que aquest doni, i 

evitar manifestacions de mal gust, crits, paraules grolleres,... 

• L’alumne recollirà i ordenarà el seu material i equip personal sempre 

que surti de classe.   

• El material d’ús comú i altres elements de la classe  i passadís han 

de ser respectats i cuidats.   

• Les entrades i sortides de classe s’han de realitzar amb ordre i 

respecte.   

• A les hores de classe no està permès menjar, excepte en les 

ocasions especials i que el tutor ho permeti (aniversaris, celebració 

de les festes de l’escola, esmorzars…).  Dins la classe s’evitaran els 

crits que puguin molestar els altres.   

• Els alumnes no poden quedar-se a les classes o als passadissos 

sense la supervisió dels professionals de l`escola. 

• Els alumnes hauran de vestir de forma adequada per fer les activitats 

de classe.  

• En qualsevol cas no es permetrà l’ús de cap peça de roba que dificulti 

la identificació de l’alumne/a  en tot el recinte escolar, excepte que 

aquesta formi part de l’uniforme laboral de jardineria. 

• L’accés a l’aula serà responsabilitat del/la tutor/a i educador/a. En 

cas de retard l’encarregat d’acompanyar l’alumne serà el personal 

de recepció. En cap cas les famílies tenen accés a l’aula en horari 

lectiu. 
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• Al sortir de  l’aula o altres dependències és responsabilitat del 

referent que es tanquin les llums i aquesta romangui tancada amb 

clau. Tant a les aules com a la resta d’espais del centre no es pot fer 

ús del mòbil ni d’aparells electrònics. 

• En el cas dels alumnes que fan educació física, cal portar 

preferentment el xandall de l`escola i els estris de neteja necessaris 

per la dutxa. 

• Les circulars i altres documents escolars s`han de retornar a l`escola 

degudament signats i emplenats pels pares, mares i tutor/a legals 

referent de l`alumne. 

• Cada curs cal actualitzar les dades personals i mèdiques de l`alumne 

per part de la família. 

• Sempre que un alumne ha de sortir de l`aula, sigui quin sigui el motiu, 

ho ha de amb el permís del professional referent en aquell moment 

a l`aula. 

Pel que fa a l’horari s’ha de tenir en compte que en el cas d`alumnes nous a 

l`escola, que per les seves característiques o necessitats específiques, hi ha la 

possibilitat de fer una adaptació en la incorporació progressiva i adaptada a 

l`horari total escolar ( només al matí, sense transport ni menjador, no sortides.....) 

depenent de la seva evolució, i sempre d`acord amb la família. 

 

4.2  ELS ESPAIS COMUNS   

 

Per afavorir una bona convivència cal que tots adoptem una actitud responsable 

quan utilitzem els espais comuns. Per això tindrem en compte les següents 

normes dels espais comuns:   

 

4.2.1 Normes generals  

 

• Caldrà tenir cura del material en tots els àmbits.   

• Finalitzades les activitats que es realitzin en els espais comuns, tant 

si són escolars com extraescolars, l’espai i el mobiliari utilitzat restarà 

en perfectes condicions i en disposició d’utilització per qualsevol altre 

grup de l’escola.   

• En el cas de generar-se danys a les instal·lacions, mobiliari o 

material específic dels espais comuns, caldrà donar part als òrgans 

de govern per tal que es determinin les mesures oportunes.   

• La circulació pels espais comuns es realitzarà amb tranquil·litat, 

procurant no molestar el treball de la resta de la comunitat educativa 

i afavorint un bon clima de treball i de respecte. En cap cas està 

permès córrer dins l’edifici.  

• L'últim mestre de l'aula al final de la jornada escolar,  es 

responsabilitza d'apagar els ordinadors i les llums de la classe.  
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• El projector s'ha d'apagar quan es deixa de fer servir perquè no 

s'escalfi la bombeta. 

• Els/les alumnes no poden quedar-se en els espais comuns sense 

supervisió de mestres o educadors/es. 

 

 

 4.2.2  Lavabos 

   

Els lavabos són d’ús comunitari i hi ha separació de nens i nenes. A la zona 

de menjador hi ha un lavabo mixta i davant de la infermeria hi ha un lavabo 

adaptat. Al passadís de la sala d’espera  hi ha un lavabo d’ús exclusiu per 

al professorat i les persones adultes de la resta de la comunitat educativa. 

Hi ha cinc aules que per les necessitats dels alumnes, tenen lavabo dins de 

l`aula. 

Normes:  

• Procurar anar-hi als canvi d’hora, les sortides de classe i a les hores 

d’esbarjo; exceptuant casos específics sota criteri del tutor.   

• Utilitzar-los correctament i no embrutar-los, evitar tirar aigua pel terra 

i deixar la pica neta quan s’hi vagi a netejar material de pintura, 

manualitats... Tirar de la cadena sempre que faci falta.  

• No quedar-s’hi a jugar i parlar.   

• La supervisió de l’accés als lavabos i retorn per part dels alumnes, 

es responsabilitat del referent del grup. 

  

  

 4.2.3  El pati  

 

El temps d’esbarjo és considerat com a part del procés formatiu i com a tal 

serà tutelat i sota la responsabilitat dels mestres i els educadors/res que els 

correspongui segons el torn establert en l’horari anual del centre.   

L’organització i funcionament d’aquesta activitat serà establerta per la 

direcció del centre d’acord a les propostes sorgides del claustre de 

professors. 

Normes:   

● No es faran jocs violents o que puguin significar un perill pels altres 

companys.   

● El material de joc: pilotes, cordes, pales… es comú i està guardat en 

diferents baguls. En el pati gran els subministra el subaltern i en el 

pati petit els responsables de pati.  

●  Es respectarà el material i les plantes. 
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● Fer un ús correcte dels lavabos durant l’estona del pati. Els/les 

alumnes han de demanar permís als referents de pati per poder-hi 

accedir.  

● Mantenir-lo net, per la qual cosa es fomentarà l’ús dels contenidors 

adequats , fomentant la classificació dels residus d’acord als 

objectius establerts en el programa d’agenda 21 escolar de Lleida en 

què participa l’escola. A l’hora pati el senyal del timbre ha d’ésser 

atès amb promptitud per alumnes i professors, que es dirigiran al lloc 

assignat.   

● En cas de pluja i/o mal temps l’espai destinat a l’esbarjo serà: 

PATI GRAN: Gimnàs- passadís aula informàtica. 

PATI PETIT: Menjador 

  

  

 4.2.4  La Biblioteca   

És l’espai específic que conté els llibres per a l’ús dels alumnes del centre 

i consulta de mestres.  Igualment hi ha la pissarra digital a l`abast de tota 

l`escola i els ordinadors connectats a la xarxa de Diputació pels 

professionals de l`escola. 

El responsable de la biblioteca serà el coordinador de la biblioteca del 

centre, que dirigirà el funcionament de la biblioteca, gestionarà el seu 

equipament, i tindrà cura de l’organització, classificació i conservació dels 

llibres i altre material gràfic.   

L`equip directiu realitzarà anualment una previsió d’ús d’aquest espai, 

establirà un horari de reserva amb antelació de les franges horàries 

concretes d’utilització de la biblioteca,  la PDI i activitats paral·leles.   

Normes específiques:   

• Afavorir el gust per la lectura i el respecte i conservació en la 

utilització dels llibres de lectura i consulta.  

• Els llibres de lectura i/o consulta que s’utilitzin periòdicament o en 

moments puntuals per les activitats de l’aula, es retornaran al més 

aviat possible a la biblioteca, al seu lloc corresponent, per tal de què 

estiguin al servei de tota l’escola.   

• Es mantindrà un clima de respecte i silenci quan s’hi vagi en grup o 

individual, per tal d’afavorir la lectura o consulta. En cas de fer una 

activitat col·lectiva es procurarà també mantenir un clima que 

afavoreixi l’activitat.  

Aquest espai s`utilitza de forma paral·lela per: 

o Reunions de claustre de professors 

o Reunions d`educadors. 

o Espai d`esbarjo al matí o al migdia, en cas de pluja. 

o Ús de la pissarra digital, com a suport curricular. 
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o Espai de consulta al intranet de Diputació, exclusivament pel 

personal de l`escola. 

  

 4.2.5  Aula d’informàtica   

És un dels espais docents específic per a l’ús i aprenentatge d’aquesta 

tecnologia. El/la responsable d’aquesta aula és el/la coordinador TIC del 

centre que, gestionarà el seu equipament i tindrà cura de l’inventari 

especialitzat. Comunicant qualsevol incidència dels aparells a direcció que 

a la vegada la derivarà al Departament d’informàtica de la Diputació de 

Lleida.  

La direcció del centre amb el suport del coordinador TIC realitzarà 

anualment una previsió d’ús d’aquest espai, i establirà l’horari ´d’accés a 

aquesta.  

 

Normes específiques:   

• Els alumnes sempre estaran acompanyats a l’aula per un/a mestre/a 

o educador/a.   

• Els usuaris tindran cura d’obrir i tancar els ordinadors correctament i 

recollir l’aula al finalitzar l’activitat. El primer grup usuari del dia els 

engegarà, l’últim grup els tancarà.   

• En cap cas es tancarà ni es farà servir l’ordinador que fa de servidor. 

N’és responsable el coordinador TIC . 

• Els usuaris, hauran de respectar el material i no fer ús dels 

ordinadors els quals s’indica correctament que no es poden utilitzar.  

• Ús del llapis de memòria. Cal garantir que no porta cap virus 

incorporat, per tant és imprescindible passar l’antivirus al llapis abans 

d’introduir-lo al sistema.  

• Els escriptoris i carpetes comunes dels ordinadors no es poden 

modificar, ja que tenen una funció d’organització per assegurar el 

correcte funcionament de la xarxa i de l’organització dels documents 

de cada usuari.   

• Als alumnes no els és permès la impressió de cap tipus de document 

sense el permís del mestre/a o educador/a. 

• En cas que es consideri oportú escoltar sons o música des de 

l’ordinador, s’hauran d’utilitzar els auriculars per tal de no molestar 

els altres usuaris de l’aula. 

  

 4.2.6  Gimnàs/sala polivalent   
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És l’espai docent específic per a l’educació física, i a la vegada un espai 

per a certes activitats per a grups nombrosos d’alumnes, l’acollida i el 

descans del migdia.   

El responsable del material d’aquest espai és el professor d’educació física, 

que gestionarà el seu equipament i tindrà cura de l’inventari especialitzat.   

La direcció del centre realitzarà una previsió d’ús d’aquest espai, i establirà 

l’horari d’accés a aquest. 

 Normes específiques:   

• En les activitats generals d’escola es procurarà interferir el mínim 

possible a les classes d’Ed. Física, si més no, en el cas d’interferir, 

s’avisarà a l’especialista per tal de què es pugui adaptar a la 

programació.   

• En el cas d’utilització de materials del gimnàs i vestuaris, es realitzarà 

sempre sota la supervisió i/o vigilància d’un/a mestre/a  o 

educador/a.   

• Els vestuaris i dutxes estan separats en dos espais diferenciats per 

tal de respectar la intimitat dels nois i noies.  

  

 4.2.7  Aula de música   

És l’espai docent específic per a l’ús i aprenentatge d’aquesta àrea.   

El/la responsable d’aquesta àrea és l’especialista de música del centre, que 

gestionarà el seu equipament i tindrà cura de l’inventari especialitzat.   

 

 4.2.8 Aula Taller Tèxtil 

 

És l’espai docent específic per a la formació laboral del PDC-TVA Tèxtil i 

confecció, i a la vegada un espai per a la realització del taller d’artesania 

terapèutica. 

El responsable del material d’aquest espai és l’educador/a de tèxtil, que 

gestionarà el seu equipament i tindrà cura de l’inventari especialitzat i de la 

previsió de la compra d`aquest. 

La direcció del centre realitzarà una previsió d`ús d`aquest espai i establirà 

l`horari d`ús d`accés a aquest. 

Normes específiques:   

• Els alumnes sempre estaran acompanyats a l’aula per un mestre/a 

o educador/a.   

•   L`accés a l`aula, als armaris, a les màquines de cosir i a la central 

de planxa és exclusiu de l`educador/a de tèxtil, excepte en cas 
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d`absència de l`educador/a en que els professors que hi vulguin 

accedir demanin la clau a direcció. 

• En cas de la necessitat d`utilització de l`aula o del material de l`aula 

del taller de tèxtil es realitzarà sempre després demanar-ho amb 

l`especialista, i en el cas que no hi sigui, amb la direcció del centre. 

• A l`acabar la sessió es deixarà l`espai recollit per a que el següent 

grup ho trobi tot al mateix lloc de sempre. 

• Per agafar qualsevol material de l`aula és necessari demanar permís 

al responsable. 

• Aquest espai s`utilitza com a menjador de 14 a 15 hores pels 

professionals de l`escola. 

 

4.2.9.  Aula taller cuina  

 

És l’espai docent específic per a la realització de l’activitat de cuina per les 

aules d’aprenentatges ( excepte infantil) i les del PDC-TVA Autonomia 

Personal. 

La direcció del centre realitzarà una previsió d’ús d’aquest espai, i establirà 

l’horari d’accés a aquest. 

 El responsable del material d’aquest espai és l’educador/a de cuina, que 

gestionarà el seu equipament i tindrà cura de l’inventari especialitzat.   

Normes específiques:   

• Els alumnes sempre estaran acompanyats a l’aula per un mestre/a 

i/o educadors/a i l`educadora del taller.  

• Els usuaris han de respectar el material  i els ingredients de cuina.  

• Els usuaris netejaran els estris de cuina i la cuina al finalitzar el taller. 

• Els usuaris es posaran el davantal i es rentaran les mans abans 

d’iniciar el taller. 

• El responsable del taller haurà de proveir de guants i mascaretes a 

aquells alumnes que ho requereixin. 

• Aquest espai s`utilitza com a menjador de 13 a 15 hores pels 

professionals de l`escola. 

 

4.2.10 Aula taller bugaderia  

 

És l’espai docent específic per a la realització de l’activitat de bugaderia per 

les aules del PDC-TVA Autonomia Personal i del  PDC-TVA Iniciació 

Laboral. 

La direcció del centre realitzarà una previsió d’ús d’aquest espai, i establirà 

l’horari d’accés a aquest. 
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El responsable del material d’aquest espai és l’educador/a de bugaderia, 

que gestionarà el seu equipament i tindrà cura de l’inventari especialitzat.   

 

 

Normes específiques:   

• Els alumnes podran estar acompanyats o no pel tutor d`aula, però 

sempre de l`educador/a.  Serà una variable que decidiran 

l`educador/ra el tutor en cada curs escolar. 

• El  grup d`alumnes no superarà mai els 7 alumnes en el cas d`ajuntar 

dues aules o fer grups flexible o desdoblaments. 

• Els usuaris tindran cura de deixar el material ordenat i amb les 

condicions adients pel grup que posteriorment assumirà l`ús del 

taller. 

• Els usuaris hauran de respectar el material i seguir les normes d`ús 

( planxes, rentadora, assecadora,...). 

• La roba que es depositi al taller s’entregui adientment etiquetada 

amb el nom d`aula o propietari. En cas contrari l`educador/a no serà 

responsable en cas de pèrdua. 

• S’utilitzen dos espais: bugaderia i la sala de professors. 

 

4.2.11.- Aula sensorial  

 

El centre disposa d’una aula multi sensorial on els diversos professionals poden 

accedir-hi amb petits grups d’alumnes o amb alumnes individualment. 

La direcció del centre realitzarà una previsió d’ús d’aquest espai, i establirà 

l’horari d’accés a aquest. 

Disposa de material didàctic, en té la custòdia i la responsabilitat, l’adult que en 

aquell moment n’estigui fent ús. La coordinació i supervisió del material d’aquest 

espai és la comissió de l’aula multisensorial, que gestionarà el seu equipament i 

tindrà cura de l’inventari especialitzat.   

Normes específiques: 

 Els alumnes sempre estaran acompanyats a l’aula per un mestre/a o 

educador/a. 

 Els responsables tindran cura d’obrir i tancar els ordinadors i tots els 

aparells elèctrics de l’aula.  
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 Els usuaris, hauran de respectar el material de l’aula, i no fer ús d’aquells 

que no es poden utilitzar. 

 Ús del llapis de memòria. Cal garantir que no porta cap virus incorporat, 

per tant és imprescindible passar l’antivirus al llapis de memòria abans 

d’introduir-lo al sistema. 

 Els escriptoris i carpetes comunes dels ordinadors no es poden modificar, 

ja que tenen una funció d’organització per assegurar el correcte 

funcionament de l’aula. 

 Per introduir nou material a l’ordinador i/o a l’aula cal comunicar-ho i lliurar-

ho a la comissió multi sensorial. 

 Caldrà deixar l’aula multi sensorial en les mateixes condicions que s’ha 

trobat. 

 Serà d’obligat compliment comunicar als responsables de l’aula multi 

sensorial, tots els incidents que hi succeeixen. 

 La clau de l’armari on hi ha el material d’àudio, comandaments, 

ordinador... es quedarà en un lloc comú. (Dispensador de claus de 

secretaria). Cal retornar-ho al mateix lloc en finalitzar la sessió. 

 

4.2.12.- Infermeria  

 

El centre disposa d’una sala destinada a diferents usos: 

1.- Atenció de psicologia clínica a alumnes , famílies i professors els dimarts 

al matí excepte el primer dimarts de mes que es trasllada a dijous. En 

aquest horari ningú pot entrar a l’espai sense cita prèvia o permís per tal de 

preservar la privacitat del servei. 

2.- Atenció fisioterapeutica, és l’espai  de treball  de despatx de la 

fisioterapeuta de l’escola exceptuant el període d’atenció psicològica. 

3.- És l’espai per realitzar petites cures o primers auxilis per part del 

personal autoritzat, en cas de lesió. 

4.-A principi de curs s’utilitza com a despatx de l’Assistent social de l’EAP 

durant la realització de les beques i bonificacions de la Diputació de Lleida, 

i durant el curs, si s`escau. 

Els armaris d’aquesta sala contenen material relacionat amb farmaciola i 

per tant sempre estaran tancats; igual que la porta d’accés a aquest espai. 
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4.2.13.-  Aula taller plàstica  

 

És l’espai docent específic per a la realització de l’activitat de plàstica. 

La direcció del centre realitzarà una previsió d’ús d’aquest espai, i establirà 

l’horari d’accés a aquest. 

El responsable del material d’aquest espai és l’educador/a de plàstica que 

gestionarà el seu equipament, tindrà cura de l’inventari especialitzat i de la 

previsió de compra d’aquest.   

Normes específiques:   

• Els alumnes sempre estaran acompanyats a l’aula per l’educador/a 

i/o un mestre/a.   

• L’accés a l’aula i als armaris és exclusiu de l’educador de plàstica ja 

que tenen una clau específica, excepte en cas d’absència de 

l’educador en que els professors que hi vulguin accedir, demanin la 

clau a direcció. 

• A l’acabar la sessió de plàstica es deixarà l’espai recollit per a que el 

següent grup pugui gaudir de l’activitat. 

• Els usuaris, hauran de dur la bata de casa per fer plàstica, en cas 

contrari l’escola no es farà responsable del desperfectes a la roba. 

• La neteja de la bata de plàstica es responsabilitat de la família.  

• Per agafar qualsevol material de l’aula és necessari demanar permís 

al responsable per escrit i tornar- ho el més aviat possible. 

• Només es donaran materials quan el responsable de l`aula estigui a 

l`aula de plàstica, en cap cas sortirà de les aules de grup per donar 

o repartir material. 

 

4.2.14.- Espai del professorat   

El centre disposa com a espai del professorat d’una sala de mestres i 1 

espai de reunions. Aquests espais es destinen a treball de coordinació del 

professorat, sessions dels òrgans col·legiats de govern, tasques individuals 

del professorat i treball en petit grup amb el alumnes, reunions d’educadors, 

tutories, taller de bugaderia, en cas de necessitat desdoblament de 

menjador i com a magatzem de material i roba de piscina (armaris). 

Normes específiques:  

• Sala de mestres: Armaris: espai d’emmagatzematge de material de 

bugaderia i de natació, el/la responsable ha de vetllar aquest material 

és l’educadora del taller de bugaderia.. Cafetera, nevera i 

microones d’ús exclusiu dels membres de la comunitat educativa. 

El manteniment i bon ús de la sala és responsabilitat de tots els seus 
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usuaris, procurant mantenir l’ordre i prioritzant el treball del 

professorat davant altres activitats: esmorzar, dinar…  I ha d’estar 

sempre tancada amb clau. Al migdia s`utilitza com a menjador per 

petits. 

• Sala de reunions: Aquest espai és d’ús comunitari. Els responsables 

són els usuaris de l’espai. En cap cas hi pot anar un o un grup 

d’alumnes sense un adult que els acompanyi.  

 

4.2.15.- Espais per a la gestió   

 

El centre disposa dels següents espais que es destinen als usos propis de 

la gestió:  

despatx de direcció, d’administració i arxiu.   

  

4.2.16.- Entrada i recepció  

 

A l’entrada de l’edifici es troba un taulell per una part del personal del 

P.A.S ( subalterns i recepcionista) on hi ha les fotocopiadores 

connectades en xarxa als ordinadors del centre, el material escolar i per a 

reparacions , plastificadora i altres. i el quadre de comandaments de les 

alarmes 

L’accés a aquest espai és restringit al personal del P.A.S., i s`escau a la 

resta del personal de l`escola. 

El material escolar; que està emmagatzemat a observació; fotocopies, 

plastificacions etc; les ha de subministrar el personal del P.A.S. 

Les claus dels diferents espais de l’escola les ha de subministrar, 

exclusivament a membres de l’equip docent i organitzar únicament algun 

membre del P.A.S o de l’equip directiu. 

L’espai d’accés a les aules és l’entrada principal de l’escola on hi ha la 

informació general del centre i les exposicions temporals de les activitats 

de l’alumnat.  

 

4.2.17.- Audioprotesista 

Aquest és un espai dins l’edifici escolar que la Diputació de Lleida ha cedit 

al Departament d’Ensenyament, concretament al CREDA, com a Unitat de 

Valoració Audiològica.  

A més a més d’aquest espai també es cedeix l’ús d’un espai destinat a arxiu 

de documentació i un despatx d’atenció a famílies. 
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La responsable d’aquests espais és l’audioprotesista del C.R.E.D.A i les 

normes d’ús són les que es contemplen en aquest servei educatiu.  

 

4.2.18 .- Despatx pedagoga. 

És l’espai docent específic per a la realització de l’activitat de: 

• Elaboració d’informes dels alumnes de l’escola.   

• Atenció individual. 

• Mediació. 

• Suport i orientació als professors, educadors i alumnes de l’escola. 

 

En aquest espai trobem material de dos tipus: 

 

• Jocs educatius.  

• Tests psicològics i pedagògics. 

 

La responsable d’aquest espai és la pedagoga de l’escola. 

El material dels tests està a disposició del personal del centre. 

  

4.2.19.- Cuina Office  

Espai destinat a guarda i distribució del dinar dels alumnes, i neteja dels estris 

de menjador. 

En aquest espai hi ha material relacionat amb la cuina (nevera, escalfadors, 

rentavaixelles) i una font d’aigua que és d’ús exclusiu de les persones adultes 

del centre i visitants.  

Les responsables de la gestió i manteniment d’aquest espai són el personal de 

neteja contractat per la Diputació de Lleida. Per altra banda, els educadors són 

els responsables de la distribució del dinars, tenint en compte l’especifitat dels 

menús. 

En aquest espai hi poden accedir el personal de neteja i els educadors de l’escola 

que fan servei de menjador.  

La responsabilitat de subministrar instruments específics del menjador (plats, 

gots, coberts, etc.) i material de neteja d’aquest espai (rentavaixelles, etc) i de 

reparar avaries en els diferents electrodomèstics relacionats amb l’ús d’aquest 

espai és de l’empresa licitada per a aquest servei. 

 

5.-  MEDIACIÓ ESCOLAR  
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La mediació escolar és un mètode de resolució de conflictes mitjançant la 

intervenció d’una tercera persona, amb formació específica i imparcial, amb 

l’objecte d’ajudar les parts a obtenir per elles mateixes un acord satisfactori.  

La mediació escolar es basa en els principis de la voluntarietat, la imparcialitat, 

la confidencialitat i el caràcter personalíssim (no es poden valer de representants 

o intermediaris).   

Aquest procés contribueix a regular la convivència en el centre desenvolupant 

actituds i habilitats relacionals positives, prevenint la violència, intervenint 

constructivament enfront dels conflictes i propiciant la reparació responsable i la 

reconciliació entre persones que passen molt de temps juntes. 

El procés de mediació pot utilitzar-se com a estratègia preventiva en la gestió de 

conflictes entre membres de la comunitat escolar, encara que no estiguin 

tipificats com a conductes contràries o greument perjudicials per a la convivència 

en el centre.   

Es pot oferir la mediació en la resolució de conflictes generats per conductes de 

l’alumnat contràries a les normes de convivència o greument perjudicials per a la 

convivència del centre.   

Es pot oferir la mediació com a estratègia de reparació o de reconciliació, un cop 

aplicada una mesura correctora o una sanció, per tal de restablir la confiança 

entre les persones i proporcionar nous elements de resposta en situacions 

semblants que es puguin produir.  

Aquesta es basa en el diàleg la cooperació i la responsabilitat de cada persona 

en el manteniment d’un clima pacífic; s’accepta la diferencia i no s’intenta canviar 

les persones ni les seves idees; contribueix a evitar enfrontaments inútils i a crear 

consens. 

A més a més la mediació contribueix a la formació integral dels alumnes; ajuda 

a crear grup i caliu humà en un context aula on tothom és acceptat; afavoreix la 

construcció d’actituds, valors i normes de manera efectiva, afectiva i pràctica; en 

ella s’aprèn a defensar les pròpies idees (assertivitat), a posar-se en el lloc de 

l’altre (empatia), a tenir en compte  els respectius interessos (col·laborar), a 

escoltar per comprendre (escolta activa), a pensar (reflexivament, creativament 

i críticament), a implicar-se en la millora del propi entorn (participació activa), a 

comprendre, expressar i regular els sentiments (educació emocional) i a 

defensar els drets de les persones (justícia social). 

Els alumnes, amb aquest procés desenvolupen habilitats per fer front per si 

mateixos als conflictes que de manera natural, viuran al llarg de la vida. 

El procés de mediació es pot iniciar a instància de qualsevol alumne/a, que farà 

arribar al tutor o direcció, per tal d’aclarir la situació i evitar la possible 

intensificació del conflicte, o per oferiment del centre, un cop detectada una 

conducta contrària o greument perjudicial per a la convivència.   

En cap cas  el procés s’inicia durant la tramitació d’un procediment sancionador.   
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La direcció del centre reservarà un espai del centre (sala de reunions o sala de 

professors) i alguna sessió en l’horari dels/les professionals responsables de dur 

a terme aquesta mediació escolar. 

   

 

6.-  REGLAMENTS ESPECÍFICS 

 

6.1.- Festivals 

A l’escola es contempla la realització de 2 festivals: El de Nadal i el de Fi de curs; 

revisable pel claustre en l’elaboració de la programació anual de centre. 

En aquests esdeveniments només assistiran aquells alumnes d’escolaritat total i 

els alumnes d’escolaritat compartida que coincideixi el dia d’assistència al centre 

amb el de la celebració de l’acte, per tal de poder atendre millor a les 

característiques i necessitats específiques dels nostres alumnes. 

La participació a aquest acte restarà condicionada a l’adaptació i comportament 

dels alumnes en el centre. 

El/la especialista de música serà l’encarregada de coordinar l’acte on els tutors 

participaran activament en l’elaboració de cadascuna de les actuacions a 

realitzar, a partir de reunions de coordinació prèvia a la realització de l’acte en 

les que participaran un membre de l’equip directiu, l’especialista de música, 

l’especialista d’educació física i els/les tutors/es de les aules interessades. 

 

6.2.- Colònies 

A l’escola es contempla la realització de l’activitat de colònies els darrers dies de 

curs escolar. 

Aquest esdeveniment està obert a tot l’alumnat de l’escola sempre i quan les 

característiques dels alumnes que hi participen, el nombre de personal del que 

es disposa, etc. facin possible garantir la seguretat i el correcte funcionament 

d’aquestes. 

L’escola pot oferir diferents opcions de colònies segons les característiques i 

necessitats específiques dels alumnes. (hotel platja 3 dies, casa de colònies 2 

dies o bé sortida d’un dia).  

La participació dels alumnes es consensua entre el/la tutor/a, el personal que 

assisteix a colònies i l’equip directiu; aquesta està condicionada a l’adaptació, 

comportament i característiques dels alumnes  del centre. 

La direcció del centre serà l’encarregada de coordinar aquesta activitat. 

El cost de l’activitat l’assumeix la Diputació de Lleida. 
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7.-  CONDUCTES CONTRARIES A LA CONVIVÈNCIA 

 

La convivència i el positiu desenvolupament de l’activitat educativa fan necessari 

establir criteris d’orientació als mestres, equip directiu i consell escolar a l’hora 

d’aplicar mesures correctores quan la conducta d’algun alumne ho exigeixi.  

Aquestes mesures s’hauran de considerar des de la perspectiva de la integració 

social, el perfeccionament de l’alumne en la presa de consciència de la 

incorrecció, la potenciació de l’actitud de responsabilitat en actuacions futures i 

de la preservació de la seguretat de qualsevol membre de la comunitat educativa; 

mai des d’un plantejament de tipus repressor.  

7.1.  Normes Generals   
 

• Intentar respectar el màxim possible el dret dels alumnes a l’educació i a 

l’escolaritat.   

• En cap cas no podran imposar-se mesures correctores ni sancions contra 

la integritat física i la dignitat personal de l’alumne   

• La imposició als alumnes de mesures correctores i de sancions ha de tenir 

en compte el nivell escolar en què es troba i les seves circumstàncies 

personals, familiars i socials, ha de ser proporcionada a la seva conducta i 

ha de contribuir al manteniment i la millora del seu procés educatiu.   

• Es podran corregir i sancionar els actes contraris a les normes de 

convivència del centre, així com les conductes greument perjudicials per a 

la convivència realitzades pels alumnes dins el recinte escolar o durant la 

realització d’activitats complementàries, extraescolars o relatives al temps 

de migdia, menjador, transport i acollida de matí i tarda. ( veure apartat 

3.4.5). Igualment, poden corregir-se les actuacions que, encara que dutes 

a terme fora del recinte escolar, estiguin motivades o directament 

relacionades amb la vida escolar i afectin als seus companys/es o altres 

membres de la comunitat escolar.   

  

Les conductes estan regulades en l’article 35 de la LEC i es classifiquen en :   

• Conductes i actes que no perjudiquen greument la convivència o conductes 

contràries a la convivència: irregularitats  

• Conductes i actes greument perjudicials per a la convivència.  
  

Es consideren circumstàncies que poden disminuir la gravetat de l’actuació de 

l’alumnat:   
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• El reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta  i  a la vegada 

La petició d’excuses en els casos d’injúries, ofenses i alteració del 

desenvolupament de les activitats del centre.   

• No haver comès amb anterioritat faltes ni conductes contràries a la 

convivència del centre.   

• L’oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.   

• La manca d’intencionalitat.   

• Els supòsits previstos a l’article 28.5 del Decret sobre drets i deures.   
  

S’han de considerar circumstàncies que poden intensificar la gravetat de 

l’actuació de l’alumnat:   

• Que l’acte atempti contra el deure de no discriminar a cap membre de la 

comunitat educativa per raó de naixement, raça, sexe, religió o per 

qualsevol altra circumstància personal o social.   

• Que l’acte comès comporti danys, injúries o ofenses als companys d’edat 

inferior o als incorporats recentment al centre.   

• La premeditació i la reiteració.   

• Col·lectivitat i/o publicitat manifesta.   

• Que l’acte comès posi en perill la seguretat i integració física d’algun 

membre de la comunitat escolar. 
  

  

 7.2.  Conductes i actes que no perjudiquen greument la convivència   

 

Són considerades com irregularitats.   

Les conductes contràries a la convivència són les següents:  

● Les injúries, ofenses, agressions físiques, amenaces, vexacions, 

humiliacions a altres membres de la comunitat educativa que no 

siguin de caràcter greu. 

● El deteriorament intencionat de llurs pertinences quan no sigui de 

caràcter greu.   

● Els actes que atemptin, amb caràcter no greu, contra llur intimitat o 

contra llur integritat personal.   

● L’alteració injustificada no greu del desenvolupament normal de les 

activitats de centre:   

-Deteriorament de les dependències o equipaments.  

-Falsificació o sostracció de documents o materials 

acadèmics.  

-Suplantació de la personalitat en actes de la vida escolar.  
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● Els actes o la possessió de mitjans o substàncies que puguin ésser 

perjudicials per a la salut i la incitació a aquests actes quan no siguin 

de caràcter greu.   

● Les faltes injustificades d’assistència a classe.   

● Les faltes injustificades de puntualitat.  

● L’ús del mòbil o d’aparells electrònic en les dependències del centre 

escolar o en el marc d’activitats complementaries.  

● Es creu convenient que després de tota sanció, al tornar a l`escola 

es faci un treball de reflexió amb la figura d` el/la Pedagoga i/o 

tutor/ra. 

  

Les mesures correctores de les irregularitats per conductes contràries a les 

normes de convivència del centre són: 

 ●     L’amonestació oral per part del professional, en que hi ha diferents 

activitats:  reflexives, feina extra, fer la feina de la classe apartant-lo 

del grup, recuperar el temps perdut o la feina no realitzada en hores 

de pati,  temps mort fora de l`aula, feines socials, treballs 

comunitaris,...  

● Compareixença immediata davant d’algun membre de l’Equip 

Directiu. 

●    Amonestació escrita.  

● Realització de tasques educadores per a l’alumnat, en horari no 

lectiu, que no es podrà prolongar per un període superior a dues 

setmanes.   

● Suspensió del dret a participar en activitats extraescolars o 

complementàries del centre .   

● Canvi de grup o classe de l’alumne per un període màxim de quinze 

dies (previ acord amb els tutors). 

●  Suspensió del dret d’assistència a determinades classes per un 

període no superior    a cinc dies lectius.   

 Retirada progressiva del mòbil i aparells electrònics per un període 

màxim del temps que resti a la finalització del curs acadèmic. 

 Informar de les conductes disruptives dels alumnes als tutors, quan 

aquests no hi són presents. 

 Les sancions s`han de pactar amb els professionals implicats i la 

direcció. 

  

Mesura complementària:   

En el cas que els alumnes que, intencionadament o per negligència, causin 

danys a les instal·lacions o al material del centre o en sostreguin material 

hauran de reparar els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici 
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de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les 

mares, als pares o als tutors, en els termes que determini la legislació 

vigent, tenint en compte les capacitats de l`alumne en concret. En el cas 

d`alumnes que tinguin gratificació econòmica derivada del PFI, es pacta 

com ho negociaran. 

En el cas que els alumnes es neguin a fer entrega del mòbil o aparells 

electrònics retirats, o bé es neguin a complir amb la sanció establerta 

(reparació de danys, realització de tasques educadores, etc.) el centre pot 

denegar l’assistència a aquest fins que l’alumne accepti dur a terme la 

sanció assignada. 

L’aplicació de les mesures correctores previstes s’ha de comunicar 

formalment per escrit als pares o representants legals de l’alumne. ( Annex-

7) 

Els actes i incorreccions considerades conductes contràries a les normes 

de convivència de l’article d’aquestes NOFC prescriuen pel transcurs del 

termini d’un mes comptat a partir de la seva comissió. Les mesures 

correctores prescriuen en el termini d’un mes des de la seva imposició.  

  

7.3.- Conductes greument perjudicials per a la convivència.   

Aquestes conductes són considerades faltes i poden ser  

• Faltes greument perjudicials   

• Faltes especialment greus   
  

 7.3.1  Faltes greument perjudicials (art. 37.1 LEC)   
 

• Les injúries, ofenses, agressions físiques, amenaces, vexacions, 

humiliacions a altres membres de la comunitat educativa.   

• El deteriorament intencionat de llurs pertinences.   

• Els actes que atemptin greument contra llur intimitat o contra llur 

integritat personal.  

• L’alteració injustificada i greu del desenvolupament normal de les 

activitats de centre  

• El deteriorament de les dependències o equipaments  

• La falsificació o sostracció de documents o materials acadèmics.   

• La suplantació de la personalitat en actes de la vida escolar.   

• Els actes o la possessió de mitjans o substàncies que puguin ésser 

perjudicials per a la salut i la incitació a aquests actes.   

• La comissió reiterada d’actes contraris a les normes de convivència 

del centre.   
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7.3.2       Faltes especialment greus (art. 37.2 LEC i 24.4 Decret 

d’autonomia)   

Els actes o conductes abans esmentades i recollides a l’article 37. LEC que 

impliquin discriminació per raó de gènere, sexe, raça, naixença o qualsevol 

altra condició personal o social dels afectats.   

  

7.4..-Sancions que poden imposar-se per conductes greument perjudicials 

per a la convivència   
 

• Suspensió del dret a participar en activitats extraescolars o 

complementàries.   

• Suspensió del dret d’assistir al centre o a determinades classes.   

En tots dos supòsits per un període màxim de tres mesos o pel temps que 

resti a la finalització del curs acadèmic. Si la sanció és de tres mesos els 

Serveis Territorials del Departament d’Ensenyament a Lleida haurà de 

proporcionar a l’alumne/a sancionat una plaça en un altre centre educatiu 

d’educació especial,  per tal de garantir el seu dret a l’escolaritat.   

Sanció complementària: En el cas que els alumnes que, intencionadament 

o per negligència, causin danys a les instal·lacions o al material del centre 

o en sostreguin material, hauran de reparar els danys o restituir el que hagin 

sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells 

mateixos o a les mares, pares o als tutors, en els termes que determini la 

legislació vigent (art. 38 LEC). O bé realitzar alguna activitat d’utilitat social 

per al centre (art. 25.1 Decret d’autonomia).   

L’aplicació de les sancions no pot privar els alumnes de l’exercici del dret a 

l’educació ni del dret a l’escolarització. En cap cas no es poden imposar 

sancions que atemptin contra la integritat física o la dignitat dels alumnes.   

  

7.5. Criteris per a la graduació de les sancions que corregeixin les faltes 

(art. 36.2 LEC i 24.3 del Decret d’autonomia)  

Les sancions han de guardar proporció amb els fets i ha de tenir un valor 

afegit de caràcter educatiu. Per la graduació de les sancions cal tenir en 

compte els criteris següents:  

• Les circumstàncies personals, familiars i socials i l’edat de l’alumne 

afectat.   

• La proporcionalitat de la sanció amb la conducta o acte que la motiva.   

• La repercussió de la sanció en la millora del procés educatiu de 

l’alumne afectat i de la resta de l’alumnat.   
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• L’existència d’un acord explícit amb els progenitors i/o tutors legals, 

en el marc de compromís educatiu subscrit per la família per 

administrar la sanció compartida.   

• La repercussió objectiva en la vida del centre de l’actuació que es 

sanciona.  

• La reincidència o reiteració de les actuacions que es sancionen. Pel 

que fa als actes i conductes que són considerades faltes 

especialment greus (art. 37.2 LEC), les sancions a aplicar s’han 

d’acordar de manera proporcionada a aquesta especial gravetat (art. 

24.4 Decret d’autonomia).   

  

Correspon a la direcció del centre informar a la comissió de convivència del 

consell escolar i imposar, escoltada aquesta, la sanció en la resolució de 

l’expedient incoat a l’efecte, sense perjudici que la mesura correctora 

incorpori alguna activitat d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, del 

rescabalament de danys que es puguin establir de manera complementària 

en la resolució del mateix expedient.   

Les sancions acordades no es poden fer efectives abans de la resolució del 

corresponent recurs o reclamació de la finalització del termini per 

interposar-lo.   

D’acord amb l’article 25.7 del Decret d’Autonomia: “Quan en ocasió de la 

presumpta comissió de faltes greument perjudicials per a la convivència, 

l’alumne i la seva família en els menors d’edat, reconeixen de manera 

immediata la comissió de fets i accepten la sanció, la direcció imposa i 

aplica directament la sanció”. En aquest cas no cal obrir expedient. Ara bé, 

s’ha de deixar constància escrita de reconeixement de la falta comesa i de 

l’acceptació de la sanció.   

D’acord amb l’article 25.6 del Decret d’Autonomia: “Per garantir l’efecte 

educatiu de l’aplicació de les sancions que comportin la pèrdua del dret a 

assistir temporalment al centre en les etapes d’escolarització obligatòria es 

procurarà l’acord dels pares. Quan no s’obtingui aquest acord la resolució 

que imposa aquesta sanció expressarà motivadament les raons que ho han 

impedit”.   

Les faltes i les sancions prescriuen, respectivament, als tres mesos de la 

seva comissió i de la seva imposició.   
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 8.- ANNEXOS 

 
ANNEX – 1 
 

CARTA DE COMPROMÍS EDUCATIU 
 
 
Per part del centre 

 

1. Facilitar una formació adaptada a la diversitat de les NEE dels nostres 
alumnes que contribueixi al desenvolupament integral de la personalitat 
de l’ alumne o alumna. 

2. Vetllar per fer efectius els drets del alumne o alumna en l’ àmbit escolar. 
3. Respectar les conviccions religioses, morals i ideològiques de la família (o 

tutors legals) de l’ alumne o alumna.  
4. Informar a la família (o tutors legals) del projecte educatiu i de les normes 

d’ organització i funcionament del centre, del procés d’ aprenentatge i 
evolució del seu fill/filla. 

5. Aplicar les mesures educatives alternatives o complementàries, facilitant 
a cadascun dels alumnes els recursos físics, personals i tecnològics 
adients per atendre les necessitats específiques , mantenint informada i 
implicada a la família. 

6. Mantenir una comunicació regular amb la família (o tutors legals) per 
informar-la de l’ evolució acadèmica i personal de l’ alumne o alumna, 
mitjançant un mínim de dues tutories per curs escolar. 

7. Comunicar ( a través del tutor i/o responsable del grup) a la família (o     
tutor legal), via telefònica, les faltes d`assistències i/o retards no justificats 
de l’ alumne o alumna del centre, i qualsevol altra circumstància que sigui 
rellevant per al seu desenvolupament acadèmic i personal. 

8. Atendre en un termini, d’ una setmana aproximadament, les peticions     d’ 
entrevista o de comunicació que formuli la família conciliant, en la mesura 
del possible, les disponibilitats horàries (centre i família). 

9. Revisar conjuntament amb la família el compliment d’ aquest 
compromisos i, si escau, el contingut, de forma anual, en l’ entrevista 
inicial. 

 

Per part de la família 

 

1. Respectar el caràcter propi del centre i reconèixer l’ autoritat de tots els 
professionals i equip directiu.  

2. Compartir amb el centre l’ educació del fill o filla i desenvolupar i afavorir 
les complicitats i objectius que són necessaris per aplicar el projecte 
educatiu del centre. 

3. Instar el fill o filla a respectar les normes específiques, adaptades a les 
seves necessitats, de funcionament del centre, tant en horari escolar com 
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extraescolar, en particular, les que afecten la convivència escolar i el 
funcionament normal de les classes.  

4. Preocupar-se perquè el fill o filla compleixi amb l’ assistència regular i 
puntual a l’ escola. 

5. Vetllar en la participació del fill o filla a les activitats escolars i les tasques 
encomanades pel professorat per fer a casa. 

6. Tenir cura perquè el fill o filla tinguin unes actituds adequades dintre del 
marc escolar. 

7. Ajudar el fill o filla a preparar el material per a l’ activitat escolar i organitzar 
el temps d’ estudi a casa. 

8. Adreçar-se al centre, mitjançant els tutors, per contrastar les 
discrepàncies, coincidències o suggeriments en relació amb l’ aplicació 
del projecte educatiu en la formació del fill o filla. 

9. Facilitar al centre les informacions del fill o filla que siguin necessàries per 
al procés d’ aprenentatge. 

10. Atendre en un termini d’ una setmana les peticions d’ entrevista o de  
comunicació que formuli el centre, conciliant, en la mesura del possible, 
els dos horaris (centre i família).  

11. Adoptar criteris i mesures que puguin afavorir el rendiment escolar del fill 
o filla. 

12. Informar al fill o filla, dintre de les seves possibilitats, del contingut d’aquest 
compromisos.  

13. Revisar conjuntament amb el centre educatiu el compliment dels 
compromisos de la carta i, si s’escau, el contingut, de forma anual, en l’ 
entrevista inicial. 

14. Comunicar a l’ escola i al transport del Consell Comarcal 
(xofer/coordinador) l’absència del seu fill o filla.  

15. Presentar, obligatòriament, a l’ escola, la prescripció facultativa i la recepta 
del medicament que pren el seu fill o filla actualitzada, informant de tots 
els canvis que es puguin produir al llarg del curs, tant pel que fa a la 
medicació que es prengui a l’ escola com la que es prengui a casa 
(matí/nit). 

16. Presentar, obligatòriament, l’ autorització per tal que el seu fill o filla pugui 
prendre la medicació indicada a l’ escola. 

17. Complir amb la màxima puntualitat l’ horari d’ entrada i la sortida de l’ 
escola i del transport escolar. 

18. Avisar del canvi de domicili o número de telèfon (fix i/o mòbil) per estar 
localitzables en cas d’ emergència. 

19. Comprometre’s a recollir el fill o la filla de l’ escola, en el cas de 
requeriment del centre (malalties, crisis, etc), i anar, el més aviat possible, 
al centre sanitari, en el cas que sigui necessari portar-hi al seu fill o filla.   

20. Col·laborar i ajudar a la higiene personal del seu fill o filla. 
21. Considerar la possibilitat de poder participar i/o col·laborar, en la mesura 

del possible, en els òrgans de funcionament del centre (AMPA, Consell 
Escolar, festes, etc). 
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ANNEX – 2 
 
PROTOCOL DERIVACIÓ  AL SERVEI PSICOLÒGIC 

 

PSICÒLEG: 

 

Per accedir al Servei de Psicologia Clínica de les Escoles Especials la Llar de Sant 

Josep existeixen 3 vies d’accés: 

 

 Demanda del tutor/a del grup aula + autorització familiar per escrit (1) adreçada 

a l’administració del centre (Roser Tresanchez Sisó) que informarà a l’equip 

directiu i acordarà cita ( data i hora ) amb el professional. 

 Demanda de la família adreçada a l’administració del centre (Roser Tresanchez 

Sisó) que informarà a l’equip directiu i acordarà cita ( data i hora) amb el 

professional. 

 Demanda directa de direcció + autorització familiar per escrit. 

 

Un cop s’ha accedit al servei psicològic són responsabilitat del psicòleg les següents 

accions: 

 Establir pauta de visites amb família – alumne – professionals educatius 

(professors i educadors) i convocar-los a través d’administració (Roser 

Tresanchez Sisó). 

 Realitzar coordinacions periòdiques amb els tutors dels alumnes i famílies 

ateses, convocant-los periòdicament los a través d’administració (Roser 

Tresanchez Sisó). 

 Redactar memòria anual del servei, per cada curs escolar. 

 Redactar informes d`alumnes a petició de direcció. 
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El Sr./Sra. …………………………………………………………… 

 amb DNI  o passaport ………………………………………........... 

 

. AUTORITZO SI   NO   

 

Al meu fill/a/tutelat/da ....................................................................................... 

a accedir i rebre atenció  al Servei de Psicologia Clínica de les Escoles Especial 

la Llar de Sant Josep  

 

 

 

 Signatura dels pares/tutors: 

 

 DNI: 

 

 

 

 

         Lleida,  
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El Sr./Sra. …………………………………………………………. 

 con DNI  o  pasaporte …………………………………………… 

  

AUTORIZO                 SI                                   NO   

 

  

A mi hijo/a/tutelado/da ...................................................................................... 

A acceder y recibir atención en el Servicio de Psicología Clínica de las Escuelas 

Especiales la Llar de Sant Josep  

 

 

 

 Firma de los padres/tutores: 

 

DNI: 

 

 

 

Lleida,  

 

 

 

 

 

 

 

ANNEX – 3 
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ANNEX-3 

 

PROTOCOL DERIVACIÓ  AL SERVEI DE FISIOTERAPIA ESCOLAR 

 

FISIOTERAPEUTA 

 

Per accedir al Servei de Fisioteràpia Escolar de les Escoles Especials la Llar de Sant 

Josep existeixen 3 vies d’accés: 

 

 Demanda del tutor/a del grup aula + autorització familiar per escrit (1) adreçada 

directament a la professional  Núria Baldomà  Batlle que informarà a l’equip 

directiu i acordarà cita ( data i hora ) amb la professional. 

 Demanda de la família adreçada a la direcció del centre, que informarà a la 

fisioterapeuta qui acordarà cita ( data i hora) amb la família. 

 Demanda directa de direcció + autorització familiar per escrit. 

 

Un cop s’ha accedit al servei de fisioteràpia són responsabilitat de la fisioterapeuta les 

següents accions: 

 Establir pauta d`orientació a la família – alumne – professionals educatius 

(professors i educadors). 

 Realitzar el seguiment periòdic amb els tutors dels alumnes i famílies ateses. 

 Redactar memòria anual del servei, per cada curs escolar i informes anuals de 

cada alumne. 
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El Sr./Sra. …………………………………………………………… 

 amb DNI  o passaport ………………………………………........... 

 

. AUTORITZO SI   NO   

 

Al meu fill/a/tutelat/da ....................................................................................... 

a accedir i rebre atenció  al Servei de Fisioteràpia Escolar de les Escoles Especial 

la Llar de Sant Josep  

 

 

 

 Signatura dels pares/tutors: 

 

 DNI: 

 

          Lleida,  
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El Sr./Sra. …………………………………………………………. 

 con DNI  o  pasaporte …………………………………………… 

  

AUTORIZO                 SI                                   NO   

 

  

A mi hijo/a/tutelado/da ...................................................................................... 

A acceder y recibir atención en el Servicio de Fisioterapia Escolar de las 

Escuelas Especiales la Llar de Sant Josep  

 

 

 

 

 Firma de los padres/tutores: 
 

DNI: 

 

 

 

Lleida,  
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ANNEX – 4 

 

PROTOCOL DEL SERVEI DE TRASNPORT ESCOLAR 

 

HORARIS: 

 Matí      

Sortida de Pardinyes a les 8:30 hores aproximadament 

 Sortida de l’ Avinguda de Madrid, 32 a les 8:45 hores aproximadament 

 

 Tarda    

Arribada a la parada de Pardinyes a les 16:45 hores aprox. 

 Arribada a l’ Avinguda de Madrid, 32 a les 17:00 hores aprox. 

  

La parada de Pardinyes: C/. Corregidor Escofet (bus) amb C/. Jeroni Pujades. 

La parada d’autobús: Avinguda de Madrid, 32. 

FUNCIONAMENT: 

Recordar que es tracta d’un servei no obligatori. 

Els educadors aniran dintre de l`autocar i faran la recollida i l`entrega en mà, 

exceptuant aquells alumnes, que tinguin permís signat per anar sols a casa seva. 

 

ES PREGA PUNTUALITAT EN LA RECOLLIDA DE L`ALUMNAT. 
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En cas d`incompliment de l`horari, es procedirà a Iniciar el protocol següent: 

1.- Trucada telefònica al responsable de l’alumne. Durant un període de 10 

minuts aproximadament. 

2.- Passat aquest temps i no tenir resposta, s’avisarà a mossos d’esquadra, 

que conjuntament amb un responsable de direcció faran la guàrdia i custòdia de 

l’alumne fins la localització d’algun familiar o responsable. 

3.- A posteriori s’informarà a fiscalia de protecció de menors d’aquesta incidència 

i es procedirà , per part del centre, a aplicar les mesures disciplinaries següents: 

1.- PRIMER RETARD: avís escrit. 

2.- SEGON RETARD: retirada un dia de servei de transport. 

3.- TERCER RETARD: Augment progressiu dels dies de RETIRADA DEL 

SERVEI. 

 

En cas que un alumne manifesti conductes disruptives que perjudiquin l 

seguretat, integritat dels altres alumnes, educadors, professors i conductors; i 

puguin afectar a la conducció del vehicle. La conseqüència serà: 

 

RETIRADA PARCIAL o TOTAL   DEL SERVEI DE TRANSPORT SEGONS EL 

CRITERI DE LA DIRECCIÓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

116 
 

116 
Normes Organització i Funcionament de Centre  (NOFC) 

 

PROTOCOLO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR 

 

Servicio de autocar .- Los horarios serán: 

 Mañana  

Salida de Pardinyes a las 8:30 horas aproximadamente. 

      Salida de la Avinguda de Madrid, 32 a las 8:45 horas. aprox. 

 Tarde               

 Llegada a la parada de Pardinyes a las 16:45 horas. aprox. 

       Llegada a la Avinguda de Madrid, 32 a las 17:00 horas. aprox. 

La parada de Pardinyes: C/. Corregidor Escofet (bus) con C/.Jeronimo Pujades. 

La parada de autobus: Avinguda de Madrid, 32 . 

FUNCIONAMIENTO: 

Recordar que se trata de un servicio no obligatorio. 

Los educadores irán dentro del autocar y harán la recogida y la entrega en mano, 

excepto aquellos alumnos, que tengan permiso firmado para poder ir solos a 

casa. 

 

SE RUEGA PUNTUALIDAD  EN LA RECOGIDA DEL ALUMNADO 
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En caso de incumplimiento del horario, se procederá a iniciar el siguiente 

protocolo: 

1.- Llamada telefónica al responsable del alumno. Durante un periodo 

aproximado de 10 minutos. 

2.- Pasado este tiempo y no teniendo respuesta, se avisará a los mossos de 

esquadra, que juntamente con un responsable de dirección realizaran la guardia 

y custodia del alumno hasta localización de algún familiar o responsable. 

3.- A posteriori se informará a fiscalía de protección de menores de esta 

incidencia y se procederá, por parte del centro, a aplicar las medidas 

disciplinarias siguientes: 

1) PRIMER RETRASO: aviso escrito 

2) SEGUNDO RETRASO: Retirada un día de Servicio de transporte. 

3) TERCER RETRASO: Aumento progresivo de los días de RETIRADA DE 

SERVICIO. 

En caso que un alumno manifieste conductas  disruptivas que perjudiquen la 

Seguridad e integridad de los otros alumnos, educadores, profesores y 

conductores; y puedan afectar a la conducción del vehículo. La consecuencia 

será: 

 

RETIRADA PARCIAL o TOTAL   DEL SERVICIO  DE TRANSPORTE SEGÚN 

EL CRITERIO DE LA DIRECCIÓ 
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ANNEX – 5 

 

PROTOCOL DEL SERVEI D`ACOLLIDA  

 

Què és el servei d’acollida matinal? 

Per tal de facilitar la conciliació de la vida laboral amb els horaris escolars, l’ 

ESCOLA posa a la vostra disposició un servei d’acollida matinal previ a l’inici de 

les classes, des de les 8:30 hores fins a les 9:00 hores, i a la tarda mitjà hora 

més tard de la finalització de l`horari lectiu ( a les 17h o a les 14h en horari 

intensiu) durant tots els dies lectius. 

Està pensat per a les famílies que necessiten utilitzar aquest servei d’una manera 

esporàdica i puntual i pels usuaris del transport del Consell Comarcal que arriben 

abans de l`inici de l`horari lectiu.  

 

Com funciona el servei? 

 

L’entrada al servei d’acollida es fa per la porta de l`escola i a recepció s`entrega 

en mà a l`alumne a l`educador o viceversa. L’espai destinat per utilitzar el servei 

és el gimnàs de l`escola ( on no poden accedir els pares), un lloc tranquil i 

agradable on els nens i les nenes estaran en guardia i custodia. 

Els monitors responsables encarregats de la cura dels nens i de les nenes són 

els educadors de l`escola en torns rotatius, persones molt properes i conegudes 

pels nens ( Dos educadors al servei de matí i un educador al servei de  tarda). 

Cal inscriure els alumnes que utilitzaran aquest servei matinal de manera 

continuada durant tot el curs escolar, indicant com marxaran a la tarda: 

- Autocar escolar. 

- Furgoneta del Consell Comarcal 

- Família ( qui el recollirà). 

 

Cal inscriure els alumnes que utilitzaran aquest servei de tarda de manera 

continuada durant tot el curs escolar, indicant qui el recollirà. 

Pel que fa a la utilització puntual d`aquest servei: 

- Cal avisar a recepció del dia que faran ús del servei. 

o Si serà matinal o de tarda. 

o Persona de recollida. 
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ES PREGA PUNTUALITAT EN LA RECOLLIDA DE L`ALUMNAT. 

 

En cas d`incompliment de l`horari, es procedirà a: 

1.- PRIMER RETARD: avís verbal. 

2.- SEGON RETARD: avís escrit. 

3.- TERCER RETARD: RETIRADA DEL SERVEI. 

 - 1ª vegada: 1 setmana sense servei. 

 - 2º vegada: 1 mes sense servei. 

 - 3ª vegada: la resta del curs escolar. 
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INSCRIPCIÓ AL SERVEI D`ACOLLIDA 

CURS ....-..... 

El Sr./Sra. …………………………………………………………… 

 amb DNI  o passaport ………………………………………........... 

Demano fer ús del servei d`acollida de les Escoles Especial la Llar de Sant 

Josep, al torn de: 

 

MATÍ     TARDA 

 

Pel meu fill/a/tutelat/da .................................................................................... 

Que a la tarda marxarà de les Escoles Especial  amb:  

- Família             ( qui el recollirà)……………………………… 

 

 

 Signatura dels pares/tutors: 

 

 DNI: 

 

 

         Lleida,      
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INSCRIPCIÓN AL SERVICIO DE ACOGIDA 

CURSO ...-... 

El Sr./Sra. …………………………………………………………… 

 con DNI  o pasaporte ………………………………………........... 

Pido hacer uso del servicio de acogida de las Escoles Especial Llar de Sant 

Josep, en el turno de: 

 

MAÑANA   TARDE 

 

Que mi hijo/a/tutelado/da ................................................................................. 

Que por la tarde se irá de las Escoles Especiales con:  

- Familia             ( quién lo recogerá)…………………………… 

 

 

 Firma de los padres / tutores: 

 

 DNI: 

 

 

         Lérida,  
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ANNEX- 6 

NORMES REGULADORES DEL PREU PÚBLIC PER LA PRESTACIÓ DEL 

SERVEI DE MENJADOR I TRANSPORT NO OBLIGATORIS DE LES ESCOLES 

ESPECIALS LLAR DE SANT JOSEP DE LA DIPUTACIÓ DE LLEIDA. 

Publicades al B.O.P Número 5 del 8 de Gener de 2013 
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ANNEX- 7: MODEL D`AMONESTACIÓ 

 

 

Reconeixement de falta i acceptació de sanció 

 

 

Reunits en les dependències d’aquest centre docent d’una part En/Na Mª Rosa Mazarico 

Balagué, directora del centre  E.E. Llar de Sant Josep de Lleida i de l’altra part 

.......................................................................................... i el/els s pare/s/mare de l’alumne/a 

..................................................................................., d’acord amb el previst a l’article 25 del 

Decret 102/210, de 3 d’agost d’autonomia dels centres educatius (DOGC 5.8.2010) i amb motiu 

de la comissió per part de l’alumne/a d’una falta greument perjudicial per a la convivència 

prevista en l’article 37.1 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educació (DOGC 16.07.2009), 

consistent en/a/..: 

...................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................; 

 

aquests últims reconeixen la comissió dels fets i accepten la sanció corresponent consistent 

en/a/...: 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

 

Lleida, ........ d'........................... de 20.. 

  

 

El/la director/a del centre                                                                                El pare/mare 
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ANNEX- 8: DOCUMENT PER EXIMIR DE RESPONSABILITATS ALS 

PROFESSIONALS DE L`ESCOLA. 

 

El Sr/ra............................................................................................................... 

Amb D.N.I., nº.................................................................................................... 

Sol·licita que el seu fill/a.................................................................................... 

Assisteixi a la nostra escola Escoles Especials Llar de Sant Josep de la Diputació 

de Lleida i: 

1.- ens autoritza  delegant la potestat de l`alumne en els professionals que 

acompanyen, així com, en les decisions medico – quirúrgiques que fóra 

convenint aplicar en un cas d`urgència, sota la pertinent direcció facultativa, 

eximint de tota responsabilitat  civil, penal, laboral i/o legal. 

2.- Autoritza a l`administració de medicació prescrita per un facultatiu i facilitada 

pels pare, mare i/o tutor legal, eximint de tota responsabilitat  civil, penal, laboral 

i/o legal. 

 

 

Signatura ( mare, pare o tutor/a legal) 

 

 

 

Data:  
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ANNEX- 9: MODEL D`AMONESTACIÓ: HABILITATS COMUNICATIVES I 

SENSORIALS 

 

Habilitats comunicatives i sensorials. 

Reconeixement de falta i acceptació de sanció 

 

 

Reunits en les dependències d’aquest centre docent d’una part En/Na Mª Rosa Mazarico 

Balagué, directora del centre  E.E. Llar de Sant Josep de Lleida i de l’altra part 

.......................................................................................... i el/els s pare/s/mare de l’alumne/a 

..................................................................................., d’acord amb el previst a l’article 25 del 

Decret 102/210, de 3 d’agost d’autonomia dels centres educatius (DOGC 5.8.2010) i amb motiu 

de la comissió per part de l’alumne/a d’una falta greument perjudicial per a la convivència 

prevista en l’article 37.1 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educació (DOGC 16.07.2009), 

consistent en/a/..: 

...................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................; 

 

aquests últims reconeixen la comissió dels fets i accepten la sanció corresponent consistent 

en/a/...: 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

 

Lleida, ........ d'........................... de 20.. 

  

 

El/la director/a del centre                                                                                El pare/mare 
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