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TITOL VII. FUNCIONAMENT

7.1. Aspectes generals

Lorganitzacié i el funcionament del centre s’estructuren a partir d’un conjunt de normes i
criteris que tenen com a finalitat garantir un entorn educatiu segur, ordenat i afavoridor de
I'aprenentatge. Els aspectes que es desenvolupen a continuaciod regulen qliestions relacionades amb
I'organitzacié de la jornada escolar, I'assisténcia, la convivéncia, la salut, la seguretat i I'Us dels espais
i materials del centre, amb 'objectiu d’afavorir el benestar de I'alumnat i el bon funcionament de la
comunitat educativa.

7.1.1. Calendari escolar

El calendari escolar és aquell que per a cada curs aprova el Departament d’Educacio i
Formacio Professional als centres d’educacié infantil i primaria. Els periodes de jornada intensiva i
els dies de lliure disposicié sén triats pel consell escolar, tenint en compte la proposta del consell
escolar municipal. La direcciod dels Serveis Territorials és qui els autoritza.

7.1.2. Horaris del centre
De la mateixa manera anualment es fa la ratificacié de I’horari escolar. Actualment és el
seglent:
Durant el curs:
Horari lectiu: de9ha12.30hide 15ha16.30h
Horari escolar:
del “bon dia”: de 7.30ha9h
de menjador: de 12.30ha15h
del “bona tarda”: de 16.30 ha 18 h
d’activitats extraescolars: de migdia (de 12.30 h a 15 h) i de tarda (de 16.30 ha 18 h)
Durant el periode de jornada intensiva:
Horari lectiu:de9ha 13 h
Horari escolar:
- del“bondia”:de7.30ha9h
de menjador: de 13 ha 15.30 h
del casalet del juny: de 15.30 ha 16.30 h
- del “bonatarda”: de 16.30 ha 18 h
A més, s’acorda I’horari dels cinc primers dies de curs per a 'alumnat d’I3 que garanteix una
permanencia minima d’una hora i mitja al centre.

7.1.3. Entrades i sortides del centre

Les portes s’obren uns minuts abans de l'inici de I'horari lectiu i es tanquen uns minuts
després d’aquestes hores, coincidint amb I'emissié de Radio Mogent.

L'alumnat d'educacié infantil i de primaria accedeix a l'escola per les diferents portes
d’entrada al recinte escolar. Els alumnes d’educacié infantil es deixen i es recullen a les portes de les
aules. LU'entrada i la recollida dels alumnes d’educacié primaria es fa a la porta que cada nivell té
assignada.
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El o la docent de la darrera sessié lliura I'alumnat a les families o a qui designin. En cas de no
venir-lo a recollir la persona habitual, cal que s’avisi a la mestra o en cas de no ser possible cal
informar a l'auxiliar administrativa.

A partir de cicle mitja els alumnes podran marxar sols; podran recollir els germans de cursos
inferiors; i qualsevol alumne pot marxar habitualment amb una altra familia de I'escola. En aquests
casos, cal que les families signin l'autoritzacié a través de I'App de comunicacio.

Quan un alumne ha de sortir fora de les hores habituals, cal la comunicacié per part de la
familia i, si té autoritzacié per marxar sol, és necessari que el vinguin a buscar a I'escola.

Finalment, tal com estableix la normativa només I'alumnat NESE pot participar de manera
sistematica a activitats terapéutiques fora del centre dins I'horari lectiu.

7.1.4. Esbarjo

L'horari d’esbarjo és de 10.30 h a 11 h. Excepcionalment, aquest periode d’esbarjo es pot
modificar.

A principi de curs s‘organitzen les vigilancies de pati que contemplen els diferents espais del
pati, de l'interior de I'edifici i del parc. D’altra banda, també s’organitzen vigilancies dels alumnes
gue es considera que necessiten un suport. En cap cas es deixaran alumnes al pati sense vigilancia.
En cas de pluja, com que els alumnes no baixen al pati, I'encarregada de la vigilancia és la mestra
que esta a I'aula amb el grup. La resta de persones aniran passant per les aules per rellevar-los.

D’altra banda, a través del consell de delegats i delegades s’acordara i es difondra la
normativa, s'organitzara el manteniment i la cura del pati i s’establiran les zones i els torns de joc.

7.1.5. Absentisme i retards

Actuacions en el suposit d’absentisme de I'alumnat

L'assistencia de I'alumnat al centre és obligatoria. La familia ha de comunicar I'abséncia del
fill o filla, anticipadament, sempre que sigui possible, especificant el motiu i la durada de I'abséncia.
En cas que no es pugui preveure, ho comunicaran amb posterioritat.

Ales 9 hiales 15 h cada mestre que esta a carrec d’'un grup, és I'encarregat de portar el
registre d’assisténcia a I'’App corresponent.

En el cas d'abséncies repetides, es procurara, en primer lloc, la solucié del problema amb
I'alumne i el seu pare, mare o representant legal i el tutor de I'alumne. Si el problema persisteix,
s’engegaran els protocols que preveu el Pla d’absentisme municipal, dins la comissié social del
centre.

Actuacions en el suposit d’impuntualitat reiterada de I'alumnat

Quan s’arribi més de cinc minuts tard de I’hora de I'inici de I'activitat del centre es posara un
retard.

Ales 9 hiales 15 h cada mestre que esta a carrec d’'un grup, és l'encarregat de portar el
registre de retards a I'App corresponent. En els casos reiteratius s’engegaran els protocols que
preveu el Pla d’absentisme municipal, dins la comissié social del centre.

Actuacions en el suposit de retard en la recollida de I'alumnat a la sortida del centre

Quan es produeixi un retard fora dels marges raonables en la recollida d’'un alumne un cop
acabat I'horari escolar la tutora avisara algun membre de l'equip directiu i procurara contactar
telefonicament amb els pares o tutors legals de I'alumne per tal que passin el més rapid possible a
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fer-se carrec del seu fill. Si no és possible contactar amb la familia s’avisara la policia local perque es
facin carrec de la situacio.

Trimestralment, s’enviara un informe amb el registre d’abséncies i retards a cada alumne a
les families corresponents.

7.1.6. Higiene i salut

Els organs de govern del centre, en el marc de les respectives competencies, vetllaran per la
salubritat del recinte i les instal-lacions escolars.

En la programacid i supervisié del manteniment, reparacid i conservacid, els organs de
govern tindran cura de considerar els elements de salubritat de qué ha d'estar proveit el centre, aixi
com de la neteja del recinte i instal-lacions.

Les mesures de control de plagues s'aplicaran quan siguin estrictament necessaries, evitant,
sempre que es pugui, les actuacions de caracter merament preventiu; quan s'hagin de dur a terme,
caldra atenir-se a les recomanacions dictades per la Direccié General de Salut Publica del
Departament de Salut.

Com que l'escola vetlla també per una alimentacié sana, es prega que l'alumnat porti un
esmorzar sa (fruita o entrepa) i amb embolcall reutilitzable (carmanyola).

No esta permes fumar en tot el recinte de I'escola. Per motius higiénics, també queda
totalment prohibit tirar burilles o papers i escopir a terra. No es permet el consum d’alcohol i altres
substancies toxiques dins el recinte escolar. Aquesta normativa d’us del tabac, alcohol i altres
substancies toxiques afecta a qualsevol membre de la comunitat escolar o persona que es trobi dins
del centre.

Queda prohibida I'entrada d’animals al recinte escolar, excepte en cas d’activitats amb fi
pedagogic i prévia autoritzacié i gossos pigall.

Admissié d'alumnes malalts i dels accidents

Lequip directiu i el personal docent vetllaran perqué es compleixi la normativa sanitaria
vigent, establerta pel Departament de Sanitat en el document Orientacions per a centres escolars en
cas de malalties transmissibles de I'alumnat.

Es recomana que un infant amb una malaltia lleu no vagi a I'escola si es considera que aixo
pot reduir el risc que de contagi entre els altres infants, i en les situacions segiients:

- Quan no pot seguir I'activitat escolar amb normalitat.

- Quan necessita més atencié de la que el centre pot oferir, perqué no es pot garantir
I'atencié adequada a la resta d’alumnes.

- Quan presenta febre, letargia, irritabilitat, plor persistent, dificultat respiratoria o
altres signes de malaltia greu.

- Quan té una erupcié cutania amb febre o altres simptomes, i el metge encara no ha
descartat que sigui una malaltia transmissible.

En cas que un alumne o alumna pateixi un accident, presenti simptomes de malaltia o es
detectin indicis de problemes rellevants de salut fisica o emocional durant la jornada escolar, el
centre adoptara les mesures d’atencid immediata necessaries i informara la familia per tal d’actuar
de manera coordinada. L'escola disposara d’una farmaciola amb el material basic establert pel
Departament de Salut per atendre les primeres cures.
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El docent responsable del alumne o alumna valorara la situacid i, en cas de dubte, consultara
un membre de I'equip directiu. Quan sigui necessari contactar amb la familia, el mestre o la mestra
facilitara la informacié pertinent a I'administrativa del centre, que sera I'encarregada de realitzar la
comunicacié. Si l'alumne o alumna requereix assisténcia meédica hospitalaria, el trasllat sera
responsabilitat de la familia. En cas que aquesta no es pugui fer carrec del trasllat o que la situacio
ho requereixi, el centre activara els serveis d’emergéncies mitjancant el SEM (112).

L'administracio de les vacunes esta regulada pel Decret 155/1993 d'1 de juny d'actualitzacid
del Programa de salut escolar. L'escola coordinara la seva administracié amb el servei de salut de la
Roca del Vallés, gestionara les autoritzacions i facilitara I’Gs dels espais per portar-les a terme.

A l'arxiu de l'alumne hi ha d'haver una copia de la targeta de la seguretat social o la
companyia asseguradora corresponent. Aixi mateix, quan s'inscrigui I'alumne al centre s'aporta una
fotocopia del carnet de salut, amb les vacunacions corresponents. També consta la documentacié de
malalties croniques, intolerancies o al-lergies de I'alumnat que en tingui. La coordinadora de riscos
laborals i salut fara un seguiment d’aquest alumnat, recollira les autoritzacions d’administracié de
medicaments que tenim a l'escola a l'inici de curs, controlara la medicacié i fara extensiu a les
tutores la llista d’alumnesa tenir en compte.

Quan algun alumne hagi de prendre algun medicament en horari escolar, caldra que els seus
pares o tutors legals signin el full d’autoritzacié de medicaments, especificant I'horari de medicacié i
la dosi

7.1.7. Aniversaris

Els nens i nenes poden portar esmorzar per repartir entre els companys i companyes a I’hora
d’esmorzar, previ avis a la tutora.

Aquest esmorzar, per salvaguardar la seguretat alimentaria de I'alumnat i la responsabilitat
del centre, no podra ser d’elaboracié propia.

No es podran repartir invitacions de festes a la classe.

No es poden portar llaminadures.

7.1.8. Seguretat

La seguretat de les persones, de les instal-lacions i de les activitats constitueix un principi
basic del funcionament del centre. Amb aquesta finalitat, s’establiran les mesures necessaries per
garantir el control dels accessos, la conservacié dels espais i equipaments, la prevencid de riscos i el
desenvolupament segur de totes les activitats escolars, d’acord amb la normativa vigent i amb el Pla
d’emergéncia i evacuacioé del centre.

Seguretat del recinte i de les instal-lacions

Laccés al recinte escolar es realitzara pels punts habilitats i en els horaris establerts pel
centre. Fora de les franges d’entrada i sortida de I'alumnat, les portes romandran tancades i I'accés
es fara per la porta principal, amb control del personal autoritzat.

La direccié podra autoritzar lI'entrada de personal extern per a tasques de suport,
manteniment o subministrament, sempre que no interfereixin en l'activitat educativa i es garanteixi
la seguretat de les persones. Les zones d'obra o reparacié que comportin risc hauran d’estar
degudament senyalitzades i aillades.
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El centre disposa de sistemes d’alarma gestionats pels serveis municipals competents.
L'assignacié i I'Gs dels codis d’accés correspondran a l‘autoritat responsable i al personal
expressament autoritzat.

Els organs de govern del centre vetllaran per la seguretat de les instal-lacions i per la correcta
planificacio de les actuacions de manteniment, reparacid i conservacio, procurant que interfereixin
el minim possible en 'activitat educativa.

El centre disposa d’'un pla d’emergencia i evacuacid, custodiat per la direccié, que sera
conegut per I'alumnat, el professorat i la resta de personal. Es realitzara un simulacre anual (durant
el primer trimestre) i les seves valoracions serviran per a I'actualitzacid i la millora del pla.

Seguretat de les activitats

Les activitats aprovades en la programacié general anual del centre o les que es deriven de
I'exercici dels drets dels membres dels diferents sectors de la comunitat educativa hauran de
desenvolupar-se en condicions de total seguretat.

A aquest efecte, s'incorporaran en la seva planificacié, de manera sistematica els elements
de seguretat necessaris que hauran de respectar-se en la seva execucié. Les persones adultes
responsables de la seva realitzacié hauran de tenir-les presents, aplicar-les i podran proposar-ne
millores.

Normativa de les claus de I'Escola

LU'Escola disposa de diferents jocs de claus, segons el nivell d’'obertura de portes de les
mateixes:

- Clau seguretat: obre els tres despatxos, consergeria, els espais d’aprenentatge i
I'estudi de radio i televisid; només l'equip directiu, l'auxiliar administrativa, el
conserge i el personal de neteja en poden disposar.

- Clau mestra: obre totes les portes; només I'equip directiu, 'auxiliar administrativa, el
conserge i el personal de neteja en poden disposar.

- Clau de mestres: obre la porta principal, les aules, els lavabos i la sala de mestres;
només els mestres en poden disposar.

- Clau de cuina: obre la porta principal, la cuina i la zona del menjador; només el
personal de cuina i menjador en poden disposar.

- Clau AFA: obre la porta principal i el despatx de 'AFA; només els membres de la junta
de I’AFA en poden disposar.

A cada mestre se li lliura una copia de la clau que haura de tornar a final de curs o en
finalitzar la seva tasca a I'escola.

A consergeria hi ha un armariet amb les claus de tot el centre, sempre que se’n necessiti una
es demanara al conserge i se li retornara personalment.

La sala polivalent té claus completament diferents que I'escola. Les claus d’aquest espai les té
el conserge que és qui en lliura una copia cada inici de curs als especialistes d’educacio fisica;
aquests les retornaran en acabar el curs. Si alguna persona les necessita les demanara a un mestre
d’educacio fisica i sera I'encarregat de retornar-les un cop acabada l'activitat.

En cas que I'Ajuntament deixi les claus a alguna entitat per fer alguna activitat fora de I’horari
lectiu, n’és el responsable del control de les mateixes.

La policia local té un joc de claus de I'escola i de la sala polivalent.

7.1.9. Roba, equipament i objectes perduts

Pl. Marta Mata, s/n
08430 La Roca del Valles
Tel. 93 879 90 26
escola@mogent.cat
https://www.mogent.cat


mailto:escola@mogent.cat
https://www.mogent.cat

AN Generalitat de Catalunya

Y, Departament d’Educacio
i Formacié Professional
Escola Mogent

A l'escola tothom vesteix segons el seu criteri i gust, sempre perd amb correccid i cuidant la
higiene personal necessaria. No s’acceptara |'Us de gorres (excepte al pati) o altres elements analegs.
No es podra portar cap tipus de vestimenta que impedeixi la realitzacié d'activitats curriculars, la
comunicacio interpersonal, la identificacid personal o que atempti contra la salut o seguretat
personal de la resta de la comunitat educativa o que siguin representatius de grups socials. No es
permetran ni toleraran simbols que exaltin la xenofdbia o el racisme o que promoguin qualsevol
tipus de violéncia.

Totes les peces de roba i objectes personals han d'anar marcats amb el nom de I'alumne. La
bata, I'abric i les peces que s'hagin de penjar han de portar una beta adequada.

L'alumnat d'educacid infantil haura d'assistir a les sessions de psicomotricitat amb roba i
calgat esportiu. El centre informara de qualsevol material complementari necessari per a aquestes
activitats. Per participar en les sessions d'educacié fisica és obligatori portar roba i cal¢at esportiu. El
professorat podra establir les mesures d'higiene i canvi de roba adequades a cada nivell educatiu.

Els objectes i peces de roba perdudes es custodiaran en els espais habilitats pel centre. En el
cas de no ser reclamats abans de finalitzar el curs escolar podran ser retirats pel centre i destinats a
entitats socials o sistemes de reutilitzacié i reciclatge.

7.1.10. Material escolar

Tot el material de I'escola és d’Us comu. Es vetllara perquée es faci un Us racional dels recursos
i materials i es fomentara el reciclatge de tot aquell material recuperable, fomentant els habits de
responsabilitat entre els alumnes. Amb aquesta decisid s'aconsegueix homogeneitzar el material i
un estalvi important. Tots el material emprat reunira els criteris de qualitat i seguretat que estableix
la normativa vigent. En particular, els recursos ludics, les joguines i el material d'Us fungible han
d'estar identificats amb el marcatge CE de conformitat. S'han de mantenir arranjats en bon estat de
netedat i seguretat per evitar riscos d'infeccid, malaltia i contaminacié i garantir les condicions
higienicosanitaries. Tot I'equipament estara adaptat a les edats i caracteristiques dels alumnes i
s'evitaran cantoneres i materials de risc o estellables. L'adquisicié de material es fara d’acord amb el
pressupost que anualment aprova el Consell Escolar.

7.2. Activitats complementaries
Les activitats complementaries es programen dins el pla general anual i s'aproven en consell
escolar. Cada curs escolar, es realitzaran les seglents:
- 2 sortides de tot el dia relacionades amb el curriculum del nivell.
- sortides d’entorn pel municipi.
- 2 activitats dins les Activitats per a les escoles
- colonies d’una nit pels alumnes d’I3 a 3r, de dues nits els alumnes de 4t i 5¢ i de tres
nits els alumnes de 6é.
S’informara a les families, tant dels llocs com de les dates, a la reunié de principi de curs.
La ratio d’alumnes/professors o acompanyants per a les sortides i colonies és la seglient:

RATIOS Sortides Colonies

Educacié infantil 10/1 8/1
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Cicle inicial i mitja 15/1 12/1

Cicle superior 20/1 18/1

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

En les Activitats per a les escoles o altres sortides de mig dia que hi participin persones sense
relacié laboral o funcionarial, cal que siguin socies de I’AFA o d’una associacié de voluntariat per tal
de tenir una polissa d’assegurnaca de responsabilitat civil i patrimonial que doni cobertura a
aquestes activitats. A més, caldra signar el certificat conforme compleix aquest requisit.

Establim un Protocol de les sortides, colonies, activitats culturals amb instruccions per les
tutores sobre la comunicacio a les families.

Normativa

A les sortides i colonies no es poden portar:
magquillatge ni roba inadequada;

- begudes energetiques, begudes amb gas ni llaminadures;

- cameres ni aparells electronics;

diners.

Excepcionalment i per indicacié de les tutores, es podra modificar algun d’aquests aspectes.

7.3. Altres serveis i activitats

7.3.1. Servei de menjador

El centre disposa de servei escolar amb cuina propia, que s’‘organitza d’acord al que disposa
la normativa vigent i seguint el Pla _de Funcionament de Menjador que es revisa i s‘aprova
anualment al consell escolar.

Lempresa que gestiona aquest servei ha de cenyir-se a la normativa del centre i assumir les
decisions i 'assessorament del consell escolar, aixi com el control i la supervisié de la comissié de
menjador.

Lempresa contractada per al desenvolupament d’aquest servei fara una concrecié anual que
incloura tant 'organitzacio dels apats com el desenvolupament d’activitats educatives de lleure per
part de 'alumnat.

El Consell Comarcal adjudicara els ajuts individuals de menjador per a I'alumnat i efectuara
els tramits corresponents.

7.3.2. Activitats d’acollida i extraescolars

L'escola disposa d’un servei d’acollida de mati i de tarda i té diverses activitats extraescolars
de migdia i de tarda, organitzades i gestionades per I'’AFA, que és qui controla tots els aspectes
relacionats amb les activitats a través d’un coordinador d’activitats. Només es realitzaran aquelles
activitats que arribin al minim d’alumnes establert.
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7.4. Proteccid de dades personals

7.4.1. Les dades personals

La base legal que permet tractar dades personals per gestionar l'accié educativa i
orientadora dels centres és la missio d'interés public, d'acord amb la Llei organica 8/2013, la Llei
12/2009, i la Llei organica 2/2006. El responsable de tots els tractaments de dades que es facin en
un centre educatiu és la directora del centre, com a responsable, ha de garantir i poder demostrar
que el tractament és conforme a la normativa de proteccié de dades i que ha adoptat les mesures
més adequades per garantir els drets i les llibertats de les persones de qui tracta les dades.

Comunicacié de dades personals

La comunicacié de dades requereix, amb caracter general, el consentiment de les persones
interessades o dels representants legals, llevat que aquesta comunicacié estigui, per exemple,
legitimada per una norma amb rang de llei, un motiu d'urgéencia vital, garantir la salut publica
(infeccions, pandémies, etc.), estar en situacié de desemparament o risc de menors (interés superior
del menor) o en el marc d'una relacié contractual establerta. Per tant, també la comunicacié de
dades a tercers ha d'estar sustentada en alguna base juridica.

a. Comunicacid de dades personals als programes de vacunacions o salut escolar

L'organisme o entitat de salut publica corresponent és el responsable de tractar les dades
gue es comuniquen a través del centre, amb la qual cosa I'entitat de salut ha de subministrar el
formulari per recollir el consentiment explicit de les families.

Els centres poden actuar com a intermediaris i traslladar tota la informacié disponible a les
families sobre el programa o actuacid concreta que els hagi subministrat I'organisme o entitat de
salut publica corresponent, que inclou la recollida del consentiment explicit.

b. Comunicacio de dades personals a les associacions de families d'alumnes del centre
(AFA)

Les associacions de families d'alumnes d'un centre sén entitats amb personalitat juridica
propia i, per tant, son responsables de les activitats de tractament que duguin a terme i que es
determinin en els seus estatuts. Els és aplicable la normativa vigent en materia de proteccié de
dades. Les seves activitats de tractament no formen part de les activitats de tractament del centre
educatiu, ni a l'inrevés.

El centre no pot facilitar cap dada personal (alumne o alumna, families, etc.) que estigui
inclosa en les activitats de tractament del centre, llevat que compti amb el consentiment lliure,
informat i inequivoc de les families interessades.

c¢. Comunicacio de les situacions de risc o de desemparament de menors que es
detecten a I'escola

D'acord amb I'article 100 de la Llei 14/2010, existeix el deure de comunicar als serveis socials
basics especialitzats o al departament competent en matéeria de proteccid dels infants i adolescents
(el Departament de Drets Socials i Inclusid), la situacié de risc o de desemparament en qué es troba
un infant o adolescent al més aviat possible, garantint la confidencialitat de la identitat de la persona
gue fa la comunicacié.

d. Comunicacié de dades personals a la policia

El centre educatiu, com a responsable del tractament de les dades de I'alumnat, ha d'atendre

la peticid d'informacié de la policia amb la motivacié deguda, que acrediti la relacié amb els suposits
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exposats, i deixar constancia de la peticid, sempre que es faci de forma concreta i especifica per
prevenir un perill real per a la seguretat publica, o per a la repressid d'infraccions penals. Si es
demana informacié de categories especials de dades, només s'ha de facilitar si es requereix en el
marc d'una investigacid concreta i aquesta informacié és absolutament necessaria per assolir la
finalitat esmentada.

Es considera admissible un requeriment judicial o de la fiscalia i també una ordre o un ofici
expedit per la mateixa autoritat policial que estigui al carrec de les actuacions.

e. Comunicacié de dades personals a institucions, entitats o empreses per visites
d'alumnes en activitats fora del centre escolar

Convé evitar facilitar les dades de |'alumnat, llevat que resultin estrictament necessaries per
dur a terme l'activitat en la institucid, entitat o empresa. En aquest cas, es pot utilitzar el formulari
en qué es demana l'autoritzacio al pare o mare o tutor o tutora per participar en la sortida i també
el consentiment per comunicar les dades de I'alumne o alumna.

7.4.2. Els drets d'imatge

El dret a la propia imatge esta reconegut en l'article 18.1 de la Constitucié espanyola i regulat
per la Llei organica 1/1982. L'article 3 d'aquesta Llei admet la validesa del consentiment atorgat pels
menors i incapacos si les seves condicions de maduresa ho permeten, d'acord amb la legislacié civil.
En conseqiliéncia, és necessari haver obtingut el consentiment pertinent abans de captar, publicar o
difondre imatges d'alumnes on aquests alumnes siguin clarament identificables, en els webs dels
centres educatius, en revistes o publicacions d'ambit educatiu editades pel centre, blogs o xarxes
socials, entre altres mitjans.

No cal demanar el consentiment quan en un esdeveniment public la imatge d'una persona
apareix merament com accessoria dintre de I'esdeveniment o quan les persones que hi apareixen no
es poden identificar. Tampoc no cal demanar el consentiment si les imatges estan difuminades o es
tracta d'una fotografia col-lectiva en qué els alumnes no sén identificables.

Les activitats o actes, oberts al public organitzats i celebrats en els centres educatius en que
participen familiars d'alumnes d'un centre poden comportar la gravacié d'imatges i/o veu per part
de les families i dels assistents. En aquests casos es considera que el tractament se circumscriu a
activitats exclusivament personals o domestiques, les quals queden excloses de I'ambit d'aplicacid
de la normativa de proteccié de dades. Els familiars han de tenir en compte que no poden publicar o
difondre aquest tipus de dades personals a internet, xarxes, blogs, etc., tret que hagin obtingut el
consentiment dels pares, mares o tutors legals. En cas contrari, seran els Unics responsables de la
publicaciod o difusid, i no el centre educatiu.

La directora del centre public no és responsable de les imatges que es captin en espais
publics externs, sempre que no s'hagin captat en nom del centre.

7.5. Us dels teléfons mobils

Quan parlem de teléfons mobils es refereix a teléfons intel-ligents (smartphones), que es
caracteritzen per ser de dimensions reduides, amb una interficie de pantalla tactil i que funcionen
mitjancant aplicacions. S'aplica també a dispositius com els rellotges intel-ligents, que comparteixen
caracteristiques amb els telefons mobils, i els geolocalitzadors GPS.
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L'ds de teléfons mobils esta prohibit per a I'alumnat en tots els espais del centre educatiu i
en totes les activitats educatives que puguin tenir lloc fora del centre. L'escola ha de vetllar per
posar a disposicié de I'alumnat els dispositius tecnologics que siguin necessaris per a l'assoliment de
la competencia digital en 'aplicacié de les situacions d'aprenentatge que aixi ho requereixin.

Aguestes indicacions també s'han de complir en les activitats efectuades fora del centre que
complementen i formen part de la programacié general anual. S'inclouen per tant, sortides,
colonies, viatges, projectes compartits amb altres centres, activitats amb participacio de les families
o la comunitat educativa, activitats extraescolars, activitats amb entitats de |'entorn, etc.

Es contemplen excepcions en aquests casos:

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

- NESE: Es permet utilitzar un dispositiu mobil a I'alumnat que, per motiu de
necessitats especifiques de suport educatiu, requereixi I'is d’alguna aplicacié que li
faciliti I'accés a I'aprenentatge, la participacio o la comunicacié.

En cas que un alumne porti un teléefon mobil el centre se li custodiara fins al final de la
jornada i el docent corresponent ho comunicara a la familia.

7.6. Gestio economica

7.6.1. El pressupost del centre

Els centres publics de la Generalitat de Catalunya gaudeixen d'autonomia en mateéria de
gestid econdmica, que s'ajusta als principis d'eficacia, d'eficiéncia, d'economia i de caixa i pressupost
Unics. La gestié economica de cada centre s'ha de sotmetre també al principi de pressupost inicial
anivellat en la previsié d'ingressos i despeses i al principi de rendiment de comptes. Aixi mateix, els
centres gaudeixen d'autonomia per a la contractacid de serveis i recursos materials en el marc del
que preveu la legislacié general en aguesta matéria.

El pressupost del centre és anual i Unic, reflecteix la previsié de tots els ingressos i totes les
despeses a que fa referéncia I'article 103.2 de la Llei d'educacié, amb el ben entés que queden
explicitament excloses de I'ambit de gestid economica del centre, d'acord amb la normativa
aplicable, els serveis de manteniment, de vigilancia i de conservacié del centre que corresponguin a
I'ajuntament. Tampoc no s'inclou en I'ambit de la gestié economica del centre la gestié econdmica
del servei de menjador, que es regeix per normativa especifica.

El pressupost anual és aprovat pel consell escolar abans del 31 de gener de l'any
corresponent, a proposta de la direccié del centre. Durant |'exercici pressupostari la directora, si
s’escau, en proposa al consell escolar les modificacions que consideri oportunes. El centre no pot
comprometre despeses superiors al pressupost vigent.

El Consell Escolar, directament o a través de la seva comissié economica, fa el seguiment de
I'execucié del pressupost i comprova l'aplicacié donada als recursos totals del centre. En finalitzar
I'exercici, el consell escolar aprova la liquidacié pressupostaria i la incorporacié dels eventuals
romanents al pressupost de I'any seglient.

La liquidacié del pressupost anual es presenta al Departament d'Educacié i Formacié
Professional dins el primer trimestre de l'any seglient als efectes informatius i, si s’escau, dels
controls financers previstos legalment.
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Quan un docent realitzi una compra, previament ha de demanar autoritzacid i posteriorment
ha de demanar la factura de la compra o tiquet si I'import és baix, on hi ha de figurar de forma clara
el NIF de l'establiment, el concepte de la compra i I'import. Les factures i els tiquets es lliuraran a
I'auxiliar administrativa qui les digitalitza i autentifica i el pagament es realitza amb la targeta de
prepagament de la qual disposa l'escola.

7.6.2. Aportacions voluntaries de les families

Les aportacions voluntaries de les families corresponen a la quota de material i les quotes de
les activitats complementaries. A l'inici del curs escolar s’informa les families del cost de les
activitats i dels terminis de pagament; queda publicat a la web del centre.

Limport corresponent a les activitats per a les escoles i a les sortides no sera retornat. Pel
gue fa a les colonies, un cop formalitzada la inscripcié i autoritzada la participacié de I'alumne o
alumna, no es retornara I'import de la reserva. El segon termini de pagament es podra retornar
totalment o parcialment en funcid de les despeses efectivament assumides pel centre. Per participar
en les colonies caldra estar al corrent de pagament de les quotes de material, activitats culturals,
sortides i colonies. En situacions de dificultat economica acreditada, es podra acordar un pla
individualitzat de pagament.

En la contractacié dels serveis de transport, el centre vetllara perque les empreses
compleixin la normativa vigent en matéria de seguretat i transport escolar.

7.7. Gestié académica i administrativa

La gestié académica i administrativa del centre compren els processos de preinscripcid i
matriculacié de I'alumnat, la gestié dels documents académics oficials, els registres administratius, la
tramitacié de beques i ajuts, I'expedicié de certificats i la resta d’actuacions necessaries per al
funcionament ordinari del centre. Aquests procediments es duen a terme mitjancant les aplicacions
i eines corporatives establertes pel Departament d’Educacié.

7.7.1. Documentacié académica

El centre custodiara i gestionara la documentacié académica de I'alumnat d’acord amb la
normativa vigent, garantint-ne la conservacio, la integritat, la confidencialitat i la disponibilitat.

La documentacié academica inclou, entre d’altres, lI'expedient académic, les actes
d’avaluacio, els informes d’avaluacié, els informes personals per trasllat, els historials académicsii la
documentacid associada als processos de matricula i escolaritzacié.

Lexpedient académic de I'alumne o alumna contindra, com a minim, les dades identificatives
del centre i de I'alumne o alumna, el nimero i la data de matricula, els resultats de les avaluacions,
les observacions que corresponguin, les decisions de promocid o permanéncia, aixi com les mesures
de suport educatiu, adaptacions o modificacions curriculars adoptades durant la seva escolaritzacio.

Les actes d’avaluacid recolliran els resultats academics de tot I'alumnat del grup i seran
signades pel professorat corresponent amb el vistiplau de la direccié del centre.

L'historial academic i els informes oficials constituiran els documents basics de seguiment de
I'escolaritat de I'alumnat i permetran garantir la continuitat del seu procés educatiu, especialment
en els casos de trasllat de centre.
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Laccés a aquesta documentacié quedara restringit al personal autoritzat en I'exercici de les
seves funcions i es garantira en tot moment la confidencialitat de les dades personals, d’acord amb
la normativa vigent en materia de proteccio de dades.

7.7.2. Documentacio administrativa

El centre gestionara la documentacié académica, administrativa i institucional preferentment
en format digital, utilitzant les eines corporatives establertes pel Departament d’Educacié i Formacid
Professional.

La documentacié generada pel centre sera objecte d’organitzacid, custodia, conservacio i
arxivament d’acord amb la normativa vigent en matéria de gestid documental i administracio
electronica. Larxiu digital garantira la conservacid, consulta, seguretat i recuperacié de la informacio
necessaria per al funcionament del centre.

L'arxiu incloura, entre d’altres, la documentacié de planificacid i gestid del centre, les actes
dels organs col-legiats, els expedients académics, els registres administratius, la documentacié
economica i la documentacié relativa al personal, sempre d’acord al que estableixi la normativa
vigent.

La custodia de la documentacid es realitzara d’acord amb els terminis de conservacié
establerts a les Taules d’Accés, Avaluacidé i Tria Documental (TAAD) i a la normativa aplicable. Es
conservaran permanentment aquells documents que tinguin valor historic, academic o
administratiu, especialment els llibres de registre, les actes oficials, els titols académics i la
documentacio que la normativa determini.

Lequip directiu vetllara per la correcta organitzacid, custdodia, seguretat, integritat,
accessibilitat i confidencialitat de la documentacid, aixi com per la realitzacid de les copies de
seguretat necessaries. L'accés, consulta, modificacid o eliminacié de documents quedara limitat al
personal autoritzat i es regira per la normativa de proteccié de dades personals.

7.7.3. Destruccié de documentacié confidencial

La destruccié de documentacié que contingui dades personals, informacid sensible o imatges
de l'alumnat, les families o el personal del centre es realitzara d’acord amb la normativa vigent en
materia de proteccié de dades i gestié documental.

Un cop finalitzat el periode de conservacié establert i sempre que la documentacid no tingui
valor administratiu, legal o historic, el centre en gestionara I'eliminacié de manera segura mitjangant
una empresa autoritzada per al tractament i destruccié confidencial de documents.

Lempresa encarregada de la destruccido emetra el corresponent certificat de destruccié, que
acreditara la correcta eliminacié de la documentacid i garantira la confidencialitat de la informacio
continguda.

La direccio del centre vetllara perque aquests processos es duguin a terme amb les garanties
de seguretat, confidencialitat i tracabilitat exigides per la normativa aplicable.

7.7.4. Registre i comunicacions administratives

El centre mantindra actualitzats els registres administratius preceptius i gestionara les
comunicacions oficials mitjancant els sistemes corporatius i les eines d’administracié electronica
establertes pel Departament d’Educacio.
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Es registraran totes les entrades i sortides de documents administratius relacionats amb
l'activitat del centre, incloent-hi sol-licituds, instancies, recursos, notificacions, certificats,
comunicacions oficials i qualsevol altra documentacid que requereixi constancia administrativa.

Els documents oficials i certificats s'emetran preferentment en format electronic i amb
signatura electronica, d’acord amb els procediments establerts pel Departament d’Educacid, la
normativa d’administracié digital vigent i les indicacions recollides en el document Implantacié de
les eines d’administracio electronica als centres del Departament. Se n‘exceptuen els documents i
titols académics que hagin de tenir efectes a I'estranger, els quals s’"hauran d’emetre en paper i amb
signatura manuscrita.

Quan la documentacid generada en format electronic s’hagi de lliurar en paper a les families
o hagi de produir efectes davant de tercers, s'emetra una copia auténtica mitjancant les eines
corporatives habilitades a aquest efecte, per tal de garantir-ne I'autenticitat i permetre la verificacio
de la seva validesa per part d’altres administracions.

Les comunicacions que continguin dades personals es gestionaran garantint Ila
confidencialitat, la seguretat de la informacio i el compliment de la normativa vigent en matéria de
proteccié de dades.
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