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Ajuntament de Torredembarra

Anunci

Aprovacio definitiva i entrada en vigor de la modificacié del Reglament de régim intern de
I’Escola municipal de persones adultes Mar de Lletres

El Ple de I'Ajuntament de Torredembarra, en sessi¢ ordinaria de data 19 de maig de 2025, va
aprovar inicialment la modificacié del Reglament de regim intern de I'Escola municipal de persones
adultes Mar de Lletres.

D’acord amb I'article 65.1 del Reglament d’obres, activitats i serveis dels ens locals, aprovat pel
Decret 179/1995, de 13 de juny, els reglaments i ordenances s’entendran aprovats definitivament
si no s’hi presenta cap reclamacié ni al-legacié durant la informacié publica subsegiient a
laprovaci6 inicial. La secretaria accidental ha certificat que no s’han produit al-legacions,
esmenes, ni suggeriments en el termini d’exposicié publica, per la qual cosa I'aprovacié inicial ha
esdevingut definitiva.

Havent transcorregut el termini previst a 'article 70.2 en relacié amb I'article 65 de la Llei 7/85, de
2 d'abril, reguladora de les bases de régim local, es procedeix a la publicacid del text de la
modificacié del reglament, la qual entrara en vigor el mateix dia de la seva publicacioé integra al
Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona.

Torredembarra, a la data de la signatura electronica.

L’alcalde

REGLAMENT DE REGIM INTERN DE L’ESCOLA MUNICIPAL DE PERSONES ADULTES MAR
DE LLETRES

Article 1. DISPOSICIONS GENERALS.

L’Escola Municipal de Persones Adultes Mar de Lletres (EmPAT) és una escola de titularitat
publica gestionada de forma directa per part de I'Ajuntament de Torredembarra.

A T'Ajuntament de Torredembarra, com a titular de I'Escola, li correspon la regularitzacié de
'autonomia d’organitzacio i gestio de I'escola.

El Reglament de I'Escola Municipal de Persones Adultes Mar de Lletres recull el conjunt de
normes que regulen l'organitzacio i el funcionament de la nostra escola i garanteix 'adequada
coordinacié de totes les persones que formen la comunitat educativa.

El Reglament pretén aconseguir linies d’actuacions que permetin 'activitat formativa i la gestio del
Centre, aixi com la consecucié dels objectius previstos en la Programacié anual i en la coheréncia
dels principis, valors i objectius i criteris educatius que es determinen en el Projecte educatiu de
Centre (PEC).
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Ajuntament de Torredembarra

Aquest Reglament s’ha elaborat d'acord amb el que estableixen la Llei organica d’Educacié (LOE)
2/2006, de 3 de maig; la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacio (LEC); la Llei de formacié d’adults
3/1991, de 18 de marg, de formacioé d’adults; el Decret 102/2010, de 3 d’agost, d'autonomia dels
Centres educatius; el Decret 150/2017, de 17 d'octubre, de I'atencié educativa a I'alumnat en el
marc d'un sistema educatiu inclusiu i el Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direcci6é dels
Centres educatius publics i del personal directiu professional docent; el Decret 29/2015, de 3 de
mar¢ de modificacié del Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels Centres educatius
publics i del personal directiu professional docent. | seguint la Recomanacié del Parlament
Europeu i del Consell, de 18 de desembre de 2006 sobre competéncies clau per a I'aprenentatge
permanent (DOEU L 394/10, de 30.12.2006) i la Comunicacié de la Comissié de les Comunitats
Europees - Brussel-les, 23.10.2006 - Aprenentatge d’adults: Mai no és tard per aprendre (COM
2006-614, de 23.10.2006).

El claustre del professorat, elabora el document de normes d’organitzacié i funcionament del
Centre que posteriorment ha de ser aprovat pel Ple de I'Ajuntament.

Aquest Reglament podra ser modificat, quan es consideri necessari per a i adaptar-lo a les
circumstancies que s’esdevinguin a cada moment. L’equip directiu recollira les propostes del
claustre del professorat i del consell escolar, un cop s’hagi constituit, per tal de fer-ne les
modificacions que corresponguin.

Correspon a l'equip directiu de I'Escola vetllar pel compliment d’aquest Reglament, essent
obligacio de tots els membres d’aquesta comunitat educativa conéixer-lo i complir-lo.

Una copia del Reglament es dipositara a secretaria i una altra copia es penjara a la pagina web de
Ajuntament, i a la cartellera de I'escola perqué tots els membres de la comunitat educativa el
puguin consultar.

Els casos no previstos al present Reglament seran resolts pel claustre del professorat i el consell
escolar.

Article 2. ORGANITZACIO DEL CENTRE
2.1. Organs unipersonals de direccié
Constitueixen I'equip directiu de I'Escola:
el/la director/a
el/la cap d’estudis
Les funcions de Secretari/a de I'Escola, en el suposit de no comptar dins de I'organigrama de

I'Equip Directiu amb aquest carrec de direccio, seran dutes a terme de manera coordinada entre el
Director/a, i ellla Cap d’estudis.
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Ajuntament de Torredembarra

L’equip directiu assessora el director o directora en matéries de la seva competéncia, elabora la
Programacioé general anual (PGA), el Projecte educatiu de Centre (PEC), el Reglament i la
Memoria anual.

2.1.1. Direccio

La direccio i la responsabilitat general de I'activitat de I'Escola recau en el director o directora, que
vetllara per la coordinacid de la gestié de l'escola, I'adequacié al projecte educatiu i a la
programacié general anual en exercici de les funcions que li atribueix el Decret 155/2010.

El seu nomenament i cessament el realitza lalcalde o alcaldessa de I'Ajuntament de
Torredembarra, o 6rgan en qui delegui, prévia proposta del claustre del professorat.

e Les renovacions del carrec de/la Director/a, es realitzara cada 4 anys, tret que per
diverses raons com podrien ser, la seva dimissio, jubilacié, o per necessitats del
servei, s’hagi de modificar puntualment aquest periode establert.

Funcions del director o directora:

e Representar oficialment el Centre, representar I'administracié educativa i 'Ajuntament a
I'Escola, sense perjudici de les competéncies de la resta d’autoritats de I'administracio
educativa.

e Complir i fer complir les lleis i les normes vigents i vetllar per la seva correcta aplicacié a
I'Escola.

e Dirigir i coordinar totes les activitats de I'Escola d’acord amb les disposicions vigents i
sense perjudici de les competéncies atribuides als organs col-legiats de govern.

e Coordinar I'elaboracié del PEC i del Reglament.

e Elaborar, amb caracter anual, en el marc del projecte educatiu, la programacié general de
'Escola i vetllar per I'elaboracid, I'aplicacié i la revisio, quan s’escaigui, del projecte
curricular del Centre i per a la seva adequacié al curriculum aprovat pel govern de la
Generalitat de Catalunya.

o Col-laborar amb els drgans superiors de I'administracio educativa.

Dirigir i coordinar el personal adscrit a I'Escola.

e Convocar i presidir els actes academics i les reunions dels organs col-legiats de govern de
I'Escola, visar les actes i executar els acords adoptats en I'ambit de la seva competéncia.

e Dirigir i coordinar la gestié6 economica i autoritzar les despeses d’acord amb el pressupost
aprovat.

e Visar les certificacions i els documents de I'Escola.

Vetllar pel compliment de la normativa d’organitzacié i funcionament del Centre.

e Assignar al professorat els diferents cursos, arees, matéries en la forma més convenient
per a 'ensenyament, tenint en compte I'especialitat del lloc de treball al qual estigui adscrit
cada docent i les especialitats que tingui reconegudes, en el marc general de les
necessitats de I'Escola i el seu projecte educatiu, escoltada la proposta del claustre.

e Controlar I'assisténcia del personal de I'Escola i el régim general de I'alumnat vetllant per
I’'harmonia de les relacions interpersonals.
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Ajuntament de Torredembarra

Fomentar i coordinar la participacié dels diferents sectors de la comunitat educativa i
facilitar-los la informacio sobre la vida de I'Escola i les activitats propies en el marc de la
normativa vigent.

Promoure plans per millorar la qualitat educativa i pedagogica de I'Escola.

Proposar a I'’Ajuntament el nomenament dels drgans unipersonals de direccio.

Establir i coordinar les reunions del claustre del professorat.

Mantenir i potenciar adequadament els canals d’'informacié i comunicacié envers I'alumnat,
els pares o tutors de I'alumnat menor d’edat i el personal de I'Escola, fent Us de les noves
tecnologies en la mesura que sigui possible.

Elaborar la memoria anual d’activitats i transmetre-la a la Regidoria d’Educacié de
I'Ajuntament de Torredembarra.

Assegurar la coordinacio, informacié i col-laboraci6 amb la Regidoria d’Educacié de
l'Ajuntament de Torredembarra en totes aquelles questions necessaries per al bon
funcionament de I'Escola.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacio, administrativa i de
comunicacio en les activitats del Centre.

Duu a terme funcions de gestid administrativa, estudi i proposta, elaboracié d'informes,
bases i plecs técnics, i estudis en el seu ambit de competéncia, inspeccid, execucio,
control, justificacid, seguiment i supervisié d'expedients. (comparat amb la RLT).

Impartir als seus alumnes, aquelles matéries propies de la seva especialitat.

Totes les altres competéncies que i atribueixin els corresponents reglaments organics.

2.1.2. Cap d’estudis

Correspon a la persona que ostenta el carrec de cap d’estudis del Centre les funcions a qué fa
referencia l'article 32 del Decret 102/2010, d’autonomia dels Centres educatius. Les previsions
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§» d’aquell article es concreten a assignar-li les seglients funcions:
=0 e Coordinar els ensenyaments i activitats del Centre. Dur a terme I'elaboracié de I'horari
i’ig propi del Centre i la distribucié dels ensenyaments, activitats, ambits, nivells i moduls,
8 ?g d’acord amb la disponibilitat dels espais, I'oferta aprovada i escoltat el claustre.
%é e Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educacio.
% ‘f e Substituir la direcci6 en cas d’abséncia, en els supodsits establerts a I'article 32.4 del Decret
8 3 102/2010.
§ g o Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacié de la programacié didactica i vetllar per I'elaboracio
§§’ de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat dels ritmes
%’;g d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne/a, procurant la col-laboracié i la participacié
g % de tots els membres del claustre.
gg e Vetllar perqué l'avaluacid del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en
%é relacié amb els objectius generals i amb els criteris fixats pel claustre.
&85 e Coordinar la realitzacié de les reunions d’avaluacié i presidir les sessions d’avaluacio,
8 g particularment dels ensenyaments de I'educacié secundaria per a les persones adultes.

§ e \Vetllar per la coheréncia i l'adequacid en la seleccid dels materials didactics i

5‘ complementaris utilitzats en els diferents ensenyaments i activitats que s'imparteixen al

Centre.
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Ajuntament de Torredembarra

Coordinar l'accié tutorial desenvolupada al Centre i fer-ne el seguiment.

Coordinar les accions d’investigacio i innovacié educatives i de formacio i reciclatge del
personal docent quan escaigui.

Qualsevol altra funcié que li encarregui la direccid, en I'ambit de les funcions previstes per
al/la cap d’estudis en la normativa vigent.

Impartir als seus alumnes, aquelles matéries propies de la seva especialitat.

2.1.3. Secretari o secretaria

Corresponen al secretari o secretaria / administrador o administradora de I'Escola les funcions a
qué fa referéncia larticle 33 del Decret 102/2010, d’autonomia dels Centres educatius. Les
previsions d’aquell article es poden concretar a assignar-li les tasques seglents:

Exercir la secretaria dels organs col-legiats de participacié en el control i govern de I'Escola
i estendre actes de les reunions que duguin a terme.

Tenir cura de les tasques administratives, atenent la Programacié general anual i el
calendari escolar.

Estendre els certificats i els documents oficials, amb el vistiplau del director o directora.

Dur a terme la gestié econdmica del Centre i la comptabilitat que se’'n deriva i elaborar i
custodiar la documentacio preceptiva.

Elaborar el projecte de pressupost de I'escola juntament amb el director o directora.

Vetllar per 'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de matriculacid, tot
garantint la seva adequaci6 a les disposicions vigents.

Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complets i diligenciats
d’acord amb la normativa vigent.

Ordenar el procés d’arxiu dels documents de 'escola, assegurar la unitat dels registres i
expedicions académiques, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

Confegir i mantenir 'inventari general de I'escola.

Vetllar pel manteniment i la conservacio de 'escola, de les seves instal-lacions, mobiliari i
equipament d’acord amb les indicacions del director/a i les disposicions vigents.

Tenir cura de la seva reparacié quan correspongui.

Impartir als seus alumnes, aquelles matéries propies de la seva especialitat.

Qualsevol altra funcié que li encarregui la direccid, en I'ambit de les funcions previstes per
al secretari/aria—administrador/a en la normativa vigent.

2.2. Organs col-legiats de participacié

2.2.1. Claustre del professorat

Es I'drgan propi de participacié del professorat en la gestié i la planificacio de les activitats
educatives i del conjunt dels aspectes educatius del Centre. Esta format pel professorat que hi
presta serveis i el presideix la direccid i, en abséncia seva, el/la cap d’estudis.

El claustre del professorat esta integrat per professionals la titulacid dels quals s’adequara a la
normativa per als ensenyament oficials o no oficials que s’ofereixin.
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Ajuntament de Torredembarra

Com a membres del claustre, tot el professorat sera elector i elegible en les eleccions de
representants del professorat al consell escolar de Centre.

Les reunions de claustre hauran de ser periddiques, ja que aquest és I'espai de comunicacio
principal entre el professorat. D’aquesta manera haura de reunir-se cada quinze dies de manera
obligatoria i, en la mesura del possible, de manera setmanal. La direccié podra realitzar les
modificacions horaries necessaries per tal d’ajustar les reunions a les necessitats del servei.
L'ordre del dia és fixat per I'equip directiu, tot i que qualsevol docent hi pot incloure punts per
comentar. Al final se n’aixecara acta.

Els acords presos pel claustre mitjangant majoria simple tenen caracter vinculant. Per acord de la
majoria absoluta del claustre, i només per a I'eleccié o destitucié de persones, la votacié podra ser
secreta.

Funcions:

e Analitzar i valorar trimestralment el funcionament de I'activitat pedagogica de cada grup
docent i prendre decisions al respecte.

e Analitzar i valorar I'activitat i els resultats de cada grup docent en finalitzar el curs escolar.

e Participar en I'elaboracio6 del projecte educatiu de Centre.

e Aportar propostes a I'equip directiu sobre 'organitzacio i la programacié de I'Escola, i per al
desenvolupament de les activitats escolars complementaries i de les extraescolars.

e Establir criteris per a I'elaboracié del projecte curricular de Centre, aprovar-lo, avaluar-ne
l'aplicaci6 i decidir-ne possibles modificacions.

e Elegir els representants al consell escolar de Centre.

e Coneixer el nomenament i cessament de membres de I'equip directiu, aixi com els
nomenaments de carrecs per complementar I'organitzacié (coordinadors/es, tutors/es...).

e Fixar i coordinar les funcions d’orientacio i tutoria de I'alumnat.

e Aportar a I'equip directiu criteris i propostes per a I'elaboracié del Reglament.

e Aportar a 'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria de la programacio
general anual del Centre, la utilitzacié de I'espai escolar i de I'equipament didactic general.

e Donar suport a 'equip directiu en el compliment de la Programacié general del Centre i la
Memoria anual.

e Les que li atribueixin el Reglament del Centre, en el marc de 'ordenament vigent.

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

2.2.2. Consell escolar
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Es I'drgan en qué els diferents integrants de la comunitat educativa (alumnes, professorat i equip
directiu) participen en el control i la gestié del Centre.
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e Ladireccid, que el presideix,
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Ajuntament de Torredembarra

La/el cap d'estudis, que assumira les funcions de secretari/a del consell en el cas que no
hi hagi secretari/a pedagogic/a,

Un representant de I'Ajuntament de Torredembarra,

Dos representants del personal docent,

Dos alumnes, elegits en procés electoral i

Un representant del personal d'administracié i serveis.

Cada dos anys es renovaran la meitat dels representants de I'alumnat i del professorat.

2.2.2.2. Funcions

Aprovar, revisar i actualitzar el PEC, a partir de les propostes del claustre del professorat.
Avaluar i aprovar la proposta inicial del Reglament del Centre, que posteriorment ha de ser
validat pel Ple de I'ajuntament .

Aprovar la Programacio general anual del Centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats a la memoria anual.

Aprovar les propostes d’acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboraci6 del Centre amb entitats o institucions.

Aprovar la carta de compromis educatiu.

Proposar a la Regidoria d’Educacié el pressupost econdmic de I'Escola.

Vetllar per la correcta aplicacié dels criteris d’admissio.

Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del director o
directora.

Esser informat sobre el nomenament i cessament dels membres de 'equip directiu.
Aprovar les directrius per a la programacié d'activitats escolars complementaries i
d’activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

Promoure l'optimitzacié de I'is de les instal-lacions i del material escolar, i la seva
renovacio, aixi com vetllar per la seva conservacio.

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

2.2.2.3. Eleccid, renovacioé dels membres i organitzacio

Normes dels processos electius:

Candidatures: sén candidats del professorat tots els membres del claustre. Del sector del
personal d’administracié i serveis, en sén candidats totes les persones que figuren en el
cens electoral. Del sector de I'alumnat, tots els alumnes que es troben matriculats al Centre
en el moment de la convocatoria. El professor/a escollit no pot renunciar; en el cas de no
haver-hi alumnat es buscara una manera alternativa (enquesta, assemblea...) per tenir en
compte les seves opinions.

Cens electoral: esta format per totes les persones que formen part de cadascun dels
sectors.

Procediment electoral: tal com determini la corresponent convocatoria del Departament
d'Educacio.
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Ajuntament de Torredembarra

Les votacions son personals, directes i secretes. Les votacions sén presencials i no
s’admet la delegacio de vot, ni el vot per correu.

Les situacions d’empat es resolen a favor de la persona escollida que té més antiguitat al
Centre. Si 'empat persisteix, es nomena la persona de més edat.

Penjar resultats. Els resultats es penjaran al cartell d’anuncis i a la pagina web de
I'Ajuntament

Renovacié dels membres del consell escolar:

Les persones membres ho s6n per un periode de quatre anys i cada dos anys se’n renova
la meitat. Les eleccions es realitzen en el primer trimestre, abans del desembre,
preferentment en el periode que I'administracié educativa les convoca per als Centres
ordinaris. Les eleccions les convoca la direccié amb quinze dies d’antelacio.

Si es produeix una vacant, s’ha d’'ocupar per la segient candidatura més votada en les
darreres eleccions; si no n’hi ha cap altra, la vacant roman sense cobrir fins a la propera
renovacioé del consell escolar a excepcid del professorat que sera elegit pel claustre i del
membre del PAS, que sera nomenat per I'’Administracié. La persona membre s’ha de
nomenar pel temps que restava del mandat a la persona que va causar la vacant.

Organitzacio:

El consell es reunira com a minim dues vegades cada curs. La reunié podra ser presencial
o telematica, de manera que s’afavoreixi la major participacié possible.

La convocatoria correspon al director/a que la fara arribar als membres del consell amb
una antelacié minima de 48 hores.

Un ter¢ dels components del consell escolar pot sol-licitar al director o directora una
convocatoria extraordinaria quan la urgéncia del tema a tractar aixi ho justifiqui.

De cada sessid, n'aixecara acta el secretari o secretaria. En cas d’abséncia justificada del
secretari 0 secretaria, ellla cap d’estudis fara aquesta funcio. Les actes numerades estaran
a disposicio dels membres del consell escolar.

L’assistencia és obligatoria per a tots els membres del consell escolar. Les persones que
no hi assisteixin de manera reiterada podrien perdre la condicié de membre del consell per
decisio del propi organ i ser substituides de la manera que s’estableixi.

En cas que 30 minuts després de I'hora d'inici prevista no es produeixi quorum (la meitat
més un dels assistents), s’entendra validament constituit en segona convocatoria.

El consell es podra reunir amb caracter d’urgéncia si hi sén presents la meitat més un dels
membres i aproven la urgéncia de la sessio.

Els acords seran presos per consens. Si aquest no fos possible, per la majoria simple dels
vots de les persones membres presents. En cas d’empat decidira el vot del president/a. El
president/a s’haura d’abstenir en les votacions quan concorrin alguna de les
circumstancies d’abstencié segons el que determina l'art. 23 de la llei 40/2015 d'1
d’octubre, de régim juridic del sector public.

Els acords del consell escolar que siguin considerats d’interés general es difondran a tota
la comunitat educativa.
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Ajuntament de Torredembarra

e En cas que en l'ordre del dia de la convocatoria s’incloguin qliestions relacionades amb
I'activitat del Centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d’alguna
persona que no sigui membre del consell escolar, se’l podra convocar a la sessio per tal
que informi sobre la qliestié corresponent.

e Podra constituir grups de treball per aquells assumptes que aixi ho requereixin.

e Podra delegar les seves competéncies a favor de I'equip directiu del Centre.

Article 3. COMUNITAT EDUCATIVA
3.1. Professorat

Correspon a I'Ajuntament de Torredembarra, la contractacié del personal de I'Escola i la provisio
del personal per cobrir les baixes, d’acord amb la normativa vigent.

A I'hora de cobrir una vacant, I'equip directiu valora les necessitats del Centre i fa una descripcio
del perfil professional del professor/a que convingui. Amb aquest perfil el departament de recursos
humans de I'Ajuntament, procedira a la seleccié i posterior contractacié de la persona més idonia
per tal de cobrir aquesta vacant.

Les relacions laborals del professorat, es regeixen pel que disposa el conveni col-lectiu de
'Ajuntament de Torredembarra, i si és el cas tenint present tot alld que es contempli a I'annex
especific d'aplicacié al personal que presta servei a 'Escola Municipal de Persones Adultes Mar
de Lletres.

En l'exercici de les seva tasca, té els drets i deures reconeguts amb caracter general per al
personal laboral i interi en funcié de la propia situacié contractual, recollits en la fitxa de la RLLT
corresponent al seu lloc de treball i en la normativa laboral i de funcié publica vigent.

3.1.1. Horari del professorat

L’equip directiu de I'escola Mar de Lletres té en compte a I'nora de fer els horaris personals del
professorat el segiient:

e L’equip directiu elabora els horaris tenint en compte les opinions i/o recomanacions del
claustre del professorat i les necessitats de I'escola.

e S'intentara, sempre que sigui possible, que les tasques encomanades a cada docent,
siguin les més adequades al seu perfil i titulacié6 académica. Aixd no exclou, pero, la
possibilitat de tenir prou competéncia per impartir altres matéries o moduls, i impartir-los
quan a I'Escola no hi hagi més professors/es disponibles de I'especialitat o quan ho
requereixi una millor organitzacié dels recursos disponibles.

® Un cop entregats els horaris al professorat, cada docent se I'estudiara amb temps i, si ho
creu necessari, fara aportacions, observacions o propostes.

o Es prioritzara els interessos de I'alumnat per sobre de l'interés particulars del professorat.

® Es procurara que I'horari sigui el maxim de compactat possible.
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Ajuntament de Torredembarra

3.1.2. Funcions del professorat

El professorat del Centre exerceix la maxima responsabilitat quant al procés educatiu i I'autoritat
que se'n despren. Les seves funcions son:

Programar les unitats didactiques i impartir els diversos ensenyaments autoritzats al
Centre, d'acord amb el curriculum establert.

Avaluar el procés d'aprenentatge de I'alumnat.

Tutoritzar I'alumnat durant el procés educatiu i incidir en les dificultats i inquietuds que
alteren o obstaculitzen el seu avang tant a nivell d’aprenentatges com relacional.
Col-laborar amb els progenitors, pare, mare o tutors legals, en el cas d'alumnat menor
d'edat.

Exercir les activitats de gestio, direccié i de coordinacié i fer el seguiment de les activitats
escolars que els siguin encomanades.

Col-laborar en la millora de la practica docent.

Promoure, organitzar i participar en activitats complementaries, dins o fora del centre.
Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars.
Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessaries per
a la millora continua de la practica docent.

3.1.3. Drets i deures del professorat

3.1.3.1. Drets

Rebre un tracte equitatiu, sense discriminacié de cap mena.

Participar de forma activa en el control i la gestié del Centre personalment o a través dels
seus representants en el consell escolar.

Reunir-se lliurement per tractar assumptes laborals i pedagogics, prévia comunicacio a
I'equip directiu i fora de I'horari laboral.

Presentar la seva candidatura a qualsevol dels organs unipersonals i de participacio i
gestio del Centre, en el marc de les previsions normatives.

Convocar I'alumnat que tingui assignat per tractar temes relacionats amb la seva formacio.
Proposar a la Direccié de I'Escola, I'aplicacié de les mesures correctores i sancionadores
derivades de conductes irregulars d’acord amb la normativa del Centre.

Proposar i programar iniciatives o activitats complementaries. La proposta sera transmesa
a I'equip directiu, el qual I'enviara, si convé, al consell escolar per a la seva aprovacio.
Canviar un/a alumne/a de nivell dintre dels ensenyaments de la mateixa linia, a criteri del
professorat amb el vist i plau de la direccio.

3.1.3.2. Deures

e Atendre I'orientacié académica i professional de 'alumnat.
® Responsabilitzar-se de la formacio integral de I'alumnat.
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Ajuntament de Torredembarra

Informar I'alumnat dels continguts i criteris d’avaluacio.

Atendre la diversitat dels alumnes.

Contribuir al desenvolupament de les activitats del Centre en un clima de respecte,
tolerancia, participacié i llibertat que fomenti entre I'alumnat els valors propis d’'una societat
democratica.

Dur a terme I'avaluacio continua de I'alumnat i informar-lo de les qualificacions obtingudes.
Portar un registre de l'assisténcia del seu alumnat.

Comunicar a direccié aquell alumnat que porti més de tres sessions consecutives sense
assistir a classe sense justificacid, o en els casos d’abséncies o retards reincidents sense
justificacio.

Fer el seguiment d’aquells alumnes amb qui s’ha comunicat telefonicament per saber si
continuaran assistint o es donen de baixa. En cas de causar baixa, avisar els serveis
educatius municipals per tal de realitzar el tramit administratiu necessari amb la finalitat de
poder cobrir la vacant amb algu de llista d’espera o noves matriculacions, sempre que el
professorat hi estigui d’acord. Cal respectar els terminis establerts en el punt 5.2.2.

Revisar peridodicament la tasca educativa i fer les modificacions que puguin millorar-ne
I'eficacia.

Realitzar les funcions que li pertoquin segons el carrec que tingui assignat.

Participar en les activitats complementaries programades i que figuren en la programacio
del Centre, en la mesura que sigui possible.

Complir el que estableix el Projecte educatiu de centre pel que fa a la llengua d’Us en les
tasques formatives.

Assistir a les reunions que hagin estat convocades per la direcci6 o pels organs de
coordinacié del Centre.

Complir puntualment I'norari d’activitat formativa i les altres activitats d’horari fix.

Avisar a la direccio si pot preveure una abséncia puntual i facilitar la comunicacié a
'alumnat sobre la suspensié de la classe o sobre la substitucid per part d’'un altre
professor/a.

Justificar totes les faltes d’'assisténcia al departament de recursos humans i a I'equip
directiu.

3.1.4. Incorporacioé del professorat al centre

L’equip directiu s'ocupara de la recepcio i distribucié del professorat que s’incorpora per primera
vegada al Centre, facilitant-li la informacié pertinent sobre els projectes, programacions i
reglaments del Centre. Posteriorment se li assignara un membre del professorat per orientant-lo
respecte al seu funcionament i els recursos que pot necessitar. A aquest efecte, I'equip directiu
preparara un pla d’'acollida per al professorat nou amb la finalitat de potenciar I'éxit de la
incorporacié i una gestio positiva dels recursos humans. També tindra un paper clau la coordinacio
de cadascun dels programes en que participin el professorat nou.

3.1.5. Assisténcia del professorat

L’assistencia i les abséncies del professorat estan regulades per les instruccions que afecten el
conjunt del personal que presta servei a I'Ajuntament de Torredembarra.
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Ajuntament de Torredembarra

En cas de baixa o permis d’algun membre del professorat, s'intentara cobrir les seves classes per
part de la resta del professorat atenent a la seva titulacié i, en el suposit qué aixd no sigui possible,
se suspendran les classes que aquest/a impartia fins a l'arribada d’'un professor/a substitut. Si
aquesta informacié es coneix amb suficient antelacio, s’avisara I'alumnat afectat per via telefonica
o correu electronic. En el cas dels menors d’'edat, la comunicacié es fara als pares/tutors.
Aquestes classes suspeses, no es comptabilitzaran en el comput total d'hores del curs.

Totes les abseéncies i retards han de ser notificats amb la suficient antelacio, si és possible, i es
justificaran aportant tota la documentacié necessaria sobre aquesta incidéncia, documentacié que
es lliurara al departament de RRHH de I'Ajuntament.

En cas d’abséncia justificada d’algun membre del professorat, per tal de no perjudicar I'alumnat,
es descomptara la classe no cursada del total d’hores del curs.

Les activitats i sortides no reglades d’ambits generals de I'Escola requereixen per a la seva bona
realitzacio la preséencia de tot el professorat, en la mesura que sigui possible, i seran preparades
amb la suficient antelaci6 per tal que tots els membres del claustre puguin organitzar el seu horari
personal. La no assisténcia injustificada, sera considerada com a falta d’assisténcia al lloc de
treball.

3.1.6. Normes de conducta
El professorat és el primer que ha de respectar la puntualitat d’inici de classe i qui té el dret d’exigir
i de facilitar o no, previ acord consensuat per I'equip docent, I'entrada dels alumnes a l'aula quan

aquests no respectin la puntualitat.

Els professors i professores han de mantenir I'ordre a l'aula per tal de garantir un correcte procés
d’aprenentatge per a tot 'alumnat.

3.1.7. Relacio6 professorat-alumnat

El professorat ha d’informar el seu alumnat de tot allo que intervé en el seu éxit educatiu:
programa de la mateéria, sistema d’avaluacio, dels materials necessaris, funcionament de la classe,
convocatories d’examen, etc.

El professorat ha de posar a disposicié de I'alumnat un temps concret per poder fer entrevistes i
mantenir un assessorament personalitzat sobre la seva matéria. En el cas de la nostra Escola,
cada professor/a s’ocupa del seu grup classe dins del seu horari de permanéncia.

3.2. Alumnat

3.2.1. Drets de I’'alumnat

L’alumnat, com a protagonista del procés educatiu, té dret a:
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Ajuntament de Torredembarra

¢ Rebre una educacio integral i de qualitat.

e Accedir a la formacié permanent en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.

e Rebre una educaci6 que n’estimuli les capacitats, tingui en compte el seu ritme
d’aprenentatge i n’'incentivi i en valori I'esforg i el rendiment.

¢ Rebre una valoracio6 objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.

e Esser informats dels criteris i els procediments d’avaluacié.

e Gaudir d'una convivéncia respectuosa i pacifica, amb l'estimul permanent d’habits de
dialeg i de cooperacio.

o Esser formats en el discurs audiovisual i en 'is de la tecnologia.

o Esser atesos amb practiques educatives inclusives i de la compensacié de les hores
lectives que no s’han pogut realitzar per motius diversos que no sigui motivat per una baixa
médica.

¢ Participar individualment i col-lectivament en la vida del Centre.

¢ Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislacio vigent.

¢ Rebre orientacio, particularment en els ambits educatiu i professional.

e Gaudir de tutoritzacio al llarg de la seva formacio.

¢ Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en 'ambit educatiu.

e La custodia i proteccio de les seves dades personals i la preservacio de la seva imatge.

3.2.2. Deures de I'alumnat
Estudiar per aprendre és el deure principal de I'alumnat, i comporta les obligacions segiients:

® Assistir a classe i ésser puntual.

® Estar assabentat del calendari del curs.

® Portar a l'aula el llibre o dossier, material per escriure... des del primer dia i durant tot el
curs.

® Realitzar les tasques encomanades en el temps determinat.

® Notificar al professor/a la necessitat de sortir de I'aula abans de la finalitzacié de la classe i,

en cas de saber-ho, si arribara tard a la proxima sessié. El professor/a li haura d’haver

donat permis, si les circumstancies ho requereixen.

Justificar I'abséncia en cas d'impossibilitat d'assisténcia.

Participar en les activitats educatives del Centre.

Esforcar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.

Respectar la resta d’alumnat i I'autoritat del professorat.

Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

Respectar les normes basiques de convivéncia del Centre.

Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del Centre.

Respectar el projecte educatiu.

Fer un bon Us de les instal-lacions i el material didactic del Centre.

Mantenir les classes netes i ordenades.
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Ajuntament de Torredembarra

® Mantenir en silenci els teléfons mobils durant les hores de classe, tret que el professor/a en
digui el contrari. No es podran realitzar ni atendre trucades telefoniques durant el periode
de classe, llevat de casos urgents que caldra notificar al professor/a.

® Complir amb les normes d’accés al Patronat Antoni Roig i per tant s’hauran d’abstenir de
fumar dins del recinte escolar, d’entrar a 'aula amb patinets, cotxets.

® |’accés al recinte del Patronat amb bicicletes i monopatins, esta permés perd sempre que
aquests VMP, estiguin situats dins dels elements especifics que tenim per a aquesta
funcid, ubicats al pati del recinte. Sera responsabilitat Unica del propietari del VMP, posar
totes les mesures de seguretat que consideri convenient, per tal d’evitar robatoris o
qualsevol incidéncia en aquest sentit.

® Abstenir-se de menjar i beure (excepte aigua) durant les hores lectives a I'aula.

® [’alumnat és el responsable de recuperar els continguts de la classe si falta un o diversos
dies. Si s’escau, un company/a podra recollir-li el material que s’hi hagi repartit.

® Complir les Normes per a I'Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC).

DRETS

Rebre una formacié que asseguri I'assoliment i coneixement dels objectius establerts
en el Projecte Curricular de Centre.

A rebre una valoracié objectiva del seu rendiment académic, per la qual cosa se’ls ha
d'informar dels criteris d’avaluacié o dels continguts de les proves a qué seran
sotmesos, d’acord amb els objectius i continguts de I'ensenyament de cada curs o
mateéria avaluable.

Que se’ls respecti la llibertat de consciéncia i les seves conviccions.

Al respecte a la seva integritat fisica i personal.

Rebre la seva formacié en les condicions establertes en la normativa vigent de ratios
i d’espais.

Ser tutelats i a rebre una orientacié escolar i professional, d’acord amb les seves
capacitats, les caracteristiques de la seva personalitat i els seus principals
interessos.

3.2.3. Alumnat menor d’edat

En el moment de fer efectiva la matricula, el pare, mare o tutor/a legal signara un document (inclos
al full de matricula) en qué eximeix I'escola de qualsevol responsabilitat en cas que I'alumne
menor d’edat no assisteixi a classe o en cas que surti del recinte escolar entre classe i classe o
durant la pausa.

En cas d’abséncia reiterada a classe o faltes de puntualitat, el professor/a contactara amb el pare,
mare o tutor/a legal per informar-los-en.

4. ATENCIO A LA DIVERSITAT

El professorat tindra en compte, a I'hora d’organitzar 'activitat docent, les caracteristiques del seu
alumnat quant a la diversitat de necessitats i de ritmes d’aprenentatge. Tanmateix, i tenint en
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Ajuntament de Torredembarra

compte les caracteristiques de no obligatorietat dels ensenyament de les escoles de persones
adultes, de la diversitat de perfils, necessitats, demandes i nivells de formacié inicial, I'atencié a la
diversitat comenga a partir de la primera entrevista o prova de nivell que permetra una orientacio i
conduccié molt ajustades a les necessitats individuals, tot minimitzant els problemes derivats de la
gran diversitat d’aquest alumnat.

5. FUNCIONAMENT DEL CENTRE
5.1. Aspectes generals

El Centre disposara d’una pagina web/blog on es penjara el calendari escolar, els horaris... Sera
un lloc on els estudiants podran informar-se de les activitats que realitza el Centre, accedir als
recursos pedagogics recomanats pel professorat en les diferents arees i, en alguns, accedir a
l'aula d'ensenyament virtual per treballar des de 'ordinador.

Des de la web del Centre els estudiants podran accedir a una bustia de suggeriments i propostes
de millora.

En aquest blog/pagina web s’hi penjaran tots els documents oficials del Centre.
5.1.1. Oferta formativa
Els ensenyaments que s'imparteixen a I'Escola son els segiients:

e Neolectors: Adrecat a persones adultes que ja saben llegir i escriure, perd que volen
aprofundir en els coneixements ja adquirits (lectoescriptura, calcul i entorn).

¢ Formacié Instrumental: Adregat a totes aquelles persones nouvingudes i volen adquirir
les habilitats basiques de lectoescriptura en la nostra llengua i competéncia digital.

e Catala Nivell A1 i A2 (basic): Adrecat a totes aquelles persones adultes no
catalanoparlants i alfabetitzades en I'alfabet llati que volen aprendre la llengua catalana.

e Catala Nivell B1 (elemental): Adrecat a totes les persones adultes no catalanoparlants
que volen aprendre i millorar la comprensid i I'expressio oral de la llengua catalana.

e Catala Nivell B2 (intermedi): Adrecat a totes aquelles persones que parlen en catala, perd
tenen un domini baix de I'expressio escrita.

e Catala Nivell C1 (suficiéencia): Adrecat a totes aquelles persones que necessiten
perfeccionar I'expressio oral i escrita en situacions formals.

¢ Llengua Castellana Nivell A1 i A2 (basic): Adrecat a totes les persones adultes que no
tenen coneixement de la llengua castellana.

¢ Llengua castellana Nivell B1 (elemental): Adrecat a totes les persones adultes no caste-
llanoparlants que volen aprendre i millorar la comprensié i I'expressio oral de la llengua
castellana.

¢ Llengua anglesa starters: Adregat a totes aquelles persones adultes alfabetitzades en
I'alfabet llati que volen tenir un primer contacte amb la llengua anglesa.
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Ajuntament de Torredembarra

¢ Llengua anglesa nivells A1 i A2: Adregat a totes aquelles persones adultes
alfabetitzades en l'alfabet llati que volen aprendre la llengua anglesa.

¢ Llengua anglesa B1: Adregat a totes les persones adultes de parla no anglesa que volen
aprendre i millorar la comprensio i I'expressio oral de la llengua anglesa.

¢ Anglés de conversa: Conversa en anglés a partir d’'un nivell A1.

e Preparacié per a les proves lliures per a I'obtencié del graduat en educacié
secundaria per a majors de 18 anys (GES)

e Preparacio per a la prova d’accés al cicles formatius de grau mitja (CFGM): Aquestes
proves estan destinades a les persones que no tenen el titol de graduat en educacio
secundaria obligatoria (o un altre d'equivalent a efectes d'accés a aquests ensenyaments).

¢ Informatica: Competencies en TIC (COMPETIC) i tallers TIC de 10, 20 i 30 hores.

5.1.2. Horari escolar

Cada curs s’estableix el calendari i I'horari del Centre, segons I'organitzacio de I'oferta formativa.
El calendari del curs es realitza prenent com a base les instruccions especifiques del Departament
d’Educacié i els dies de lliure disposicié que acorden de forma consensuada i realitzen totes les
escoles i els instituts de Torredembarra.

La durada de les classes varia entre una hora i dues hores. Si es fan cursos intensius al mati,
aquests tenen una durada de tres o quatre hores amb una pausa enmig.

Les classes comencen passats cinc minuts de I'hora d’inici i acaben cinc minuts abans de I'hora
marcada de finalitzaci6. Aquest temps es dedica a recollir i/o solucionar algun petit dubte puntual.
El consell escolar de centre ha d'aprovar I'horari general del centre/aula.

5.1.3. Assisténcia i puntualitat

L’assisténcia és obligatoria, ja que la formacié que s’imparteix és presencial. Cada professor/a
passara llista en cada sessio.

Es obligatori haver assistit al 80% de les hores lectives per obtenir el certificat dels cursos
d’Instrumental i dels nivells A1 i A2 de catala i de castella. (Se signara I'assisténcia a cada sessio).

Assistir amb total implicacié i participacio a les classes, fer els exercicis que es demanen, fer
preguntes, fer els deures, escoltar amb atenci6 les explicacions del professorat i dels companys,
presentar els deures de manera acurada i en el termini que correspon.

Per tal de mesurar I'aprofitament del curs i valorar si promocionen o no, abans del nou periode de
matriculacié es fara una prova de nivell si 'alumne/a, ha assumit la programacio impartida al llarg
del curs académic. L’alumnat dels cursos de GES/CFGM, de neolectors i els tallers TIC queden
exempts d’aquesta prova.

En cas de faltar a classe, caldra presentar una justificacié al professorat, sempre que sigui
possible mitjangant un document: certificat médic o qualsevol altre que pugui considerar-se oficial.
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Ajuntament de Torredembarra

La justificacid de falta d’assisténcia es lliurara al professorat com a molt tard dins la setmana
seglient a la incorporacid. La justificacido d’'una abséncia en cap cas es comptabilitzara com una
assisténcia a classe.

Es demana puntualitat a I'entrada i sortida de classe. Passats els primers quinze minuts de ['inici
de la classe, i en el cas de no tenir justificant o de no haver avisat el professorat amb antelacio, el
professor/a pot no deixar entrar I'alumne/a fins que s’aclareixin els motius. Si el retard és una
incidéncia reiterada sense cap justificacio, sera motiu d'una amonestacio.

A tota aquella persona que arribi tard o que hagi de marxar abans de la finalitzacié de la classe, se
li descomptara del total d’hores d’assisténcia al curs, I'estona que no hi ha estat present. Aixo
només afectara a qui sol-liciti un certificat d’assisténcia.

Si majoritariament 'alumnat del centre decideix una inassisténcia col-lectiva a causa d’'una vaga o
manifestacid, el professorat no avangara temari ni posara examens en el temps de durada de la
vaga o manifestacio i es considerara com a falta d’assisténcia.

En el cas d’alerta sanitaria 0 males condicions meteorologiques per les quals I'Escola hagi de
prendre la decisio del cessament de les classes, el periode no es computara com a lectiu.

Pel que fa a les sortides i activitats socioculturals que impliquen tots els alumnes, quedaran
registrades en I'organitzacio del curs, perd no es comptabilitzara en el total d’hores dels cursos.

5.1.4. Sortides i activitats socioculturals

Segons els projectes d’activitats i sortides extraescolars del Projecte educatiu de I'Escola, es
proposa fer al llarg del curs:

e Una o dues sortides de dia sencer amb I'objectiu de donar a conéixer el territori, la cultura,
les tradicions, etc. L'Escola es reserva el dret a anul-lar la sortida si no hi ha un nombre
suficient de participants.

En cap cas es permetra portar un acompanyant.
En cas de vacant, s'omplira per estricte ordre de la llista d’espera.

e Activitats de grup en l'horari del centre. Del tipus xerrades, visites culturals al terme
municipal o rodalies, certamens literaris, entre d’altres.

Les sortides programades per a tota I'Escola impliquen la suspensio de les activitats lectives el dia
de la sortida.

Cap de les sortides que es realitzen no tenen afany de lucre, el pagament anira lligat al cost. Els
diners no es retornaran un cop efectuat el pagament al servei contractat.

5.1.5. Queixes, suggeriments i valoracions
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Ajuntament de Torredembarra

Per a qualsevol queixa que no estigui recollida en aquestes normes, els alumnes s’hauran
d’adrecar al seu professor o a la direccié de I'Escola.

A final de curs, es fara entrega a I'alumnat d’'un document de valoracio en relacio a qualificar tant
la tasca docent, el material utilitzat i recursos educatius com I'espai de I'aula, el centre... Hi haura
un espai per fer-ne una valoracié aixi com suggeriments de millora i recomanacions per al curs
seguent.

5.2. Procés de preinscripcio i matriculacié
5.2.1. Preinscripcio

En general, a tots els ensenyaments de I'Escola, només s’hi poden matricular persones que tenen
o compleixen 18 anys d’edat I'any d’inici de les activitats.

Les persones que volen preparar-se per a les proves per a I'obtencié del GES, han de complir com
a minim els 18 anys durant I'any de la prova.

En el cas de la Preparacié a les proves d’'accés a cicles formatius de grau mitja, s’hi poden
inscriure amb 16 anys, ja que han de tenir 17 anys o fer-los I'any de la prova. Excepcionalment
(alumnat derivat dels instituts de la zona, per ordre de l'inspector d’Educacid, del Departament de
Justicia...), i només per alguns ensenyaments i casos concrets, també és possible matricular-s’hi
si es tenen 16 anys.

L’alumnat que accedeixi a TEmPAT haura de presentar el formulari de sol-licitud de preinscripcio
formalitzat i documentacié complementaria a la seu electronica de 'Ajuntament, o bé de forma
presencial acudint als Serveis Educatius de I'Ajuntament ubicat al recinte de la Fundaci6é del
Patronat Antoni Roig en el periode i forma determinats conjuntament per part de la direccio i els
Serveis Educatius Municipals.

L’equip directiu sera I'encarregat d’assignar les places segons els criteris de puntuacié seguents:

e 35 punts: per als alumnes empadronats a Torredembarra.

e 20 punts: per als alumnes del curs anterior que vulguin tornar a fer el mateix ensenyament
i que hagin assistit un minim d’'un 60 % a classe i sempre a criteri de la direccio.

e 5 punts: de caracter social. Persones derivades del SOC, de Serveis Socials, els instituts
de la vila, el Punt de Dinamitzacié Laboral, les persones amb diversitat funcional, sempre
que les seves necessitats especifiques siguin compatibles amb els estudis als quals s’opta.

En cas que hi hagi més demanda de places que I'oferta de I'Escola, s’ordenaran les sol-licituds per
ordes de puntuacié en funcié de la puntuacié anterior i es fara un sorteig public que s’anunciara
préviament, i s'assignaran les places de matricula segons I'ordre derivat del niumero que s’hi hagi
establert. Tant el numero del sorteig com lordre resultant d’aquest, es penjaran al taulell
d’anuncis de la Regidoria d'Educacié.
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Ajuntament de Torredembarra

Per tal d’'ubicar en el curs adient i atendre més acuradament I'alumnat, tota persona sol-licitant
parlara amb el professor/a del curs que vol realitzar i aquest/a la valorara de forma oral o
mitjangant una prova escrita per determinar en quin nivell s'ha d'inscriure.

El professorat entregara al futur alumne el document d'autoritzacié d'inscripcioé en que constara el
grup al qual s’haura d'inscriure i, amb aquest document, I'alumnat formalitzara la inscripcio.

5.2.2. Matriculacié

Una vegada finalitzada la preinscripcid, els serveis administratius d’educacié informaran I'alumnat
nou que disposi de plaga a I'Escola perqué, durant el periode establert, pugui formalitzar la
matriculacié de manera telematica a la seu electronica de I'Ajuntament o bé presencialment al
registre general d’entrada dels Serveis Educatius de [I'Ajuntament, ubicats al recinte de la
Fundacié del Patronat Antoni Roig.

En el cas d'aquelles persones que no hagin passat pel periode de preinscripcié i es vulguin
matricular als cursos de I'Escola, caldra que parlin amb el professor/a del curs per tal que aquest
pugui discernir en quin grup s'haura d'inscriure. Un cop realitzat aquest procés, la persona
sol-licitant rebra el document d'Autoritzacié d'inscripcié per tal de procedir a la matriculacio.

Una vegada s'inicii el nou curs, la matricula romandra viva —en alguns ensenyaments— sempre
que el centre disposi de places. Si no és el cas, s'inscriuran a la llista d’espera fins a un maxim de
20 persones. Aquelles persones que no hagin entrat en cap grup i hagin romas a la llista d’espera,
hauran de tornar a fer la preinscripcié per a I'any seguent, si encara n’estan interessades, en el
periode establert amb aquesta finalitat.

Per a sollicitants al curs de Preparacio per a les proves lliures per a I'obtencié del graduat en
educacioé secundaria per a majors de 18 anys i d'accés a Cicles formatius de grau mitja i per als
diferents nivells de llenglies, I'admissio estara oberta fins a finals del mes de novembre.

Tanmateix, I'equip docent pot allargar, excepcionalment, aquest periode en casos en que el /la
sol-licitant demostri mitjangant la realitzacié d’una prova obligatoria de nivell, la seva capacitat i
coneixements suficients, per incorporar-se al curs al qual vol accedir. En el cas dels grups
d’Instrumental, sempre que hi hagi plaga, la matricula romandra oberta fins a finals del segon
trimestre i sempre a criteri de la Direccié del centre.

Els criteris de prioritat mai no poden comportar discriminacio per rad de sexe, origen, religio, opinid
o qualsevol altra condicié o circumstancia personal de I'alumne o alumna o de la seva familia.

Els imports econdmics que els alumnes hauran d’abonar en els terminis fixats per la seva
assisténcia als diferents cursos impartits a 'Escola Mar de Lletres, seran aquells que en cada
moment, vinguin marcats per part de I'’Ajuntament a les Ordenances Fiscals corresponents.

Aquests imports, es poden fer efectius per qualsevol dels mitjans establerts per part del
departament de tresoreria de I'Ajuntament.
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Ajuntament de Torredembarra

5.2.3. Matriculacié d’antics alumnes

Durant I'tltim trimestre del curs escolar, es fara efectiva la matricula de I'antic alumnat per al curs
seglent. Previament, en els ensenyaments de llengies i de Formacié Instrumental, s’hauran
realitzat unes proves de nivell per tal d’establir en quin grup s’han de matricular.

Sén antics o antigues alumnes, totes aquelles persones que s’han matriculat i que han assistit a
un minim del 60 % del curs escolar anterior. Els/les alumnes que no han assistit a classe i, que,
per tant, han estat donats de baixa, no se’ls considerara antics o antigues alumnes a efectes de
matriculacié.

Els cursos es podran repetir una vegada, el professorat es reserva la possibilitat que I'alumne
pugui fer un tercer curs en el cas que hagi mostrat la disposicio i el compromis adequats, sempre
que el claustre del professorat ho aprovi. Aquesta limitacio és aplicable, només, en aquells cursos
que tenen llista d'espera.

L’alumnat que vol un ensenyament diferent al que esta cursant, haura de parlar amb el professor/a
corresponent per fer una prova de nivell i obtenir el document per formalitzar la matricula.

Un cop I'alumne tingui el document de sol-licitud de matricula on el professor/a, haura marcat el
grup al qual es podra matricular, haura de formalitzar la matricula durant el periode establert per
I'Escola. L'alumne/a quedara automaticament matriculat per al curs seglient, sempre que hagi fet
efectiu I'import establert a les Ordenances Fiscals i el tramit administratiu corresponent.

No cal realitzar cap altre tramit administratiu exceptuant que hagi d’efectuar algun canvi en les
dades personals.

L'import de la matricula no es retornara, llevat que el curs no es dugui a terme per manca
d’inscripcio, per causes alienes o per necessitats de I'Escola.

5.2.4. Documentacio
Quan un alumne/a faci la matricula efectiva, és a dir, hagi abonat I'import dels preus publics, se li
lliurara un full informatiu que contindra I'horari del curs, els llibres o materials que s'hi empraran,

l'aula on s'impartira el curs i la data de comengament de les classes.

Quan comencin els cursos, es lliurara als alumnes el calendari escolar, la carta de compromis i el
full d'autoritzacio dels drets d'imatges i d’altres que I'escola consideri necessaris.

5.2.5. Baixes de I'alumnat
La no-assisténcia durant quatre sessions seguides al curs corresponent sense justificacio

comportara la baixa automatica de I'alumne/a i es cobrira aquesta amb la llista d’espera amb el
vist i plau del claustre.
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Ajuntament de Torredembarra

En el cas dels cursos de Preparacio per a les proves lliures de graduat en educacié secundaria
obligatoria i el de Preparacio per a les proves d’accés a cicles formatius de grau mitja, per sessio
s’entén les classes de tot un dia.

Ordre d’actuacio:

e El professor/a posa en coneixement de la Direccio les faltes d’assisténcia de I'alumne/a.

e La direccid trucara o donara instruccions als serveis administratius de la Regidoria
d'Educaci6 que es faci una trucada d’advertiment 3 faltes d’assisténcia consecutives,
comunicant a I'alumnat que se’l donara de baixa, si no ve a I'Escola, de la qual cosa es
deixara constancia a 'expedient.

e Sil'alumne/a persisteix en la seva abséncia injustificada i no assisteix a la segient classe,
llavors la direccid proposara al serveis administratius la baixa, la qual es verificara
mitjancant resolucié administrativa, que es notificara a l'interessat/da amb expressié dels
recursos adients. Igualment es procedira si, després del primer avis, I'alumne/a reincideix
en les faltes continuades.

Si després de tres intents en horari diferent no es pot a través dels telefons que I'alumne/a
ha proporcionat a la seva fitxa de matricula, es procedira a fer efectiva la baixa.

En cas de falta d’assisténcia justificada (motius laborals, viatges, malaltia...), el procediment
d’actuacié sera el segient:

e Sempre que sigui possible, I'alumnat haura d’aportar algun tipus de justificant (horari
laboral amb el segell de 'empresa, bitllet del transport utilitzat, justificant del metge...).

e L’alumnat podra faltar a classe durant vuit sessions consecutives justificades i s’hi ha
d’incorporar a la novena. En cas que no torni, sera donat de baixa de manera automatica
seguint el protocol establert al punt 3 anterior.

L’alumnat que es vulgui donar de baixa ho haura de comunicar al més aviat possible.
En cap cas, es retornara I'import de la matricula a les persones donades de baixa.
5.3. Normes de convivéncia
5.3.1. Civisme
Tots els membres de la comunitat educativa tenen dret a conviure en un bon clima escolar i el
deure de facilitar-lo amb la seva actitud i conducta en tot moment i en tots els ambits de I'activitat
de I'Escola. Per tal d’assolir aquest clima de treball de convivéncia, s’han establert les normes
seglients:

e El dispositiu mobil haura d’estar apagat o en silenci i desat. Només es podra utilitzar en els

casos excepcionals seguents: urgéncia comprovable (caldra fer-ho saber al professorat) o
per consultes académiques autoritzades pel professorat.
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Ajuntament de Torredembarra

o No es poden utilitzar els dispositius mobils i/o cameres fotografiques per enregistrar fotos o
videos en el recinte escolar per tal de no vulnerar els drets d'imatge individuals. Només
esta permés amb el permis del professorat de I'aula.

e No es pot menjar ni beure (excepte aigua) a l'aula per tal de mantenir net I'espai. El
personal d'aquest Centre vetllara pel manteniment d'aquesta normativa elemental i basica i
els/les alumnes que incompleixin aquesta normativa seran seriosament avisats perquée
rectifiquin definitivament aquest comportament.

e Dins del recinte escolar esta totalment prohibit fumar.

Cal vetllar per la neteja a l'aula i als espais comuns, respectant el mobiliari (no guixar les

parets, les taules, llibres d’aula...).

S'ha d'evitar fer soroll als passadissos per no molestar la resta dels usuaris del Centre.

Esta prohibit falsificar documents.

Tenir cura del mobiliari i de I'espai.

Evitar situacions de perill i de risc per a un/a mateix o per als altres.

Cal llencar totes les deixalles al contenidor corresponent.

El Centre no es fara responsable de la pérdua, desperfectes o robatoris de cap aparell

electronic (mobil, tauleta, etc.) que I'alumnat porti a I'escola. Ni de cap objecte de valor.

5.3.2. Conflictes i convivéncia

L’Escola és un lloc on conviuen un bon nombre de persones. Com a qualsevol lloc, es produeixen
conflictes. Els conflictes s’han de resoldre sempre per la via del respecte i el dialeg.

Tot i aixi, com a comunitat ens hem de dotar d’'unes normes de convivéncia que ens ajudin a
resoldre els possibles conflictes que puguin sorgir.

5.3.2.1. Alumnat
L’alumnat pot cometre diferents tipus d’actes:

e Estimables, valorats com a bons, molt bons o distingits. Estan subjectes a estimuls.
e Sancionables, valorats com a lleus, greus i molt greus. Estan subjectes a sancions.

Es tipifiquen com a faltes els fets de conducta que atemptin contra les pautes generals i basiques
de convivéencia.

La determinacio de la gravetat d’'una falta es fara considerant la intencid, el coneixement, 'edat, la
responsabilitat o qualsevol altra circumstancia que n’atenui o n'agreugi I'accié.

a) Es consideraran faltes lleus:

e Discussions de tipus verbal entre els companys, dins del recinte escolar.

e Manca d’atencid a les explicacions del professor, amb distorsié del normal funcionament
de la classe.

e La manca de normes elementals d’higiene i educacio.
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Ajuntament de Torredembarra

b

~

c)

L'incompliment de I'horari dins la jornada escolar.

e Assisténcia a classe sense el material escolar necessari pel normal desenvolupament de

I'activitat academica a l'aula.

Les sancions per faltes lleus podran ser 'amonestacié verbal, amonestacié escrita, expulsio
de classe i restitucié del material deteriorat, si calgués.

Es consideraran faltes greus:

La reincidéncia en tres faltes lleus.

Les baralles dins del recinte escolar entre els companys.

La inassisténcia a classe durant tres sessions consecutives sense justificacio.

Fer malbé, de manera intencionada, el material o les instal-lacions del Centre o alienes
utilitzades per activitats del Centre.

La manca de respecte contra qualsevol membre de la comunitat educativa comesa dins del
Centre, 0 bé en activitats programades per part del professorat fora de 'Escola.
Desobediéncia ostensible i manifesta, a les indicacions de qualsevol responsable del
Centre.

Les sancions per faltes greus podran ser 'amonestacié escrita, restitucid del que s’ha fet
malbé, peticié publica d’excuses a la persona ofesa.

Es consideraran faltes molt greus:

La reincidéncia en tres faltes greus.

La no-assisténcia al curs una quarta vegada després de la trucada d’avis. Fet que causara
la baixa definitiva.

La sostraccié de material escolar o no escolar del centre, del professorat o de 'alumnat.

La manca de respecte envers altres persones que comporti vexacio, insult, tant de paraula
com de fet.

La violéncia fisica o verbal contra el professorat, I'alumnat o persones del Centre, encara
que no hi hagi cap antecedent.

La falsificacio de notes o la falsificacié de la signatura d’informes academics.

Les sancions per faltes molt greus podran ser I'expulsié temporal o definitiva i, si s’escau,
la restitucié del material sostret o deteriorat i la peticié d’excuses publicament.

La supervisié de I'aplicacié d’aquestes sancions correspondra al director o directora, escoltades
les persones afectades, inclosos els tutors legals de I'alumne/a si és menor d’edat.

La direccio del Centre guardara el registre de les comunicacions a les families dels alumnes
afectats i de les sancions aplicades.

L’expulsié temporal o definitiva d’'un alumne/a requerira el pronunciament favorable del director/a
amb el suport del professor/a tutor/a i I'aprovacié del consell escolar.
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Ajuntament de Torredembarra

5.3.2.2. Professorat

Les faltes i sancions del personal docent, es regulen pel que estableixi el conveni del personal que
presta serveis a I'’Ajuntament i per la normativa laboral vigent.

5.3.3. Mecanisme de mediacio

La mediacié és un sistema alternatiu de resolucié de conflictes a 'Escola. Es la intervencié d’'una
tercera persona que ajuda els membres confrontats a resoldre els seus problemes.

L’objectiu de crear aquesta figura és que serveixi com a eina per resoldre conflictes sense la
necessitat que segons quins casos passin per 'equip directiu.

El servei de mediacio es pot iniciar a instancia de qualsevol alumne o alumna, omplint el document
de comunicacié d’incidencia (vegeu Annex, document 1: Full de comunicacié d'incidéncies), per tal
d’aclarir la situacio i evitar la possible intensificacié del conflicte, o per oferiment de I'Escola, un
cop detectada una conducta contraria o greument perjudicial per la convivéncia.

En tot cas, la figura de la persona mediadora ha de disposar de formacié adequada per conduir el
procés de mediacio.

Si les persones implicades accepten participar en el procés de mediacio, la persona mediadora ha
de convocar una trobada entre ambdues parts per concretar I'acord de mediacié amb els pactes
de conciliacié o de reparacié a qué vulguin arribar.

Els acords presos en un procés de mediacié s’han de recollir per escrit en el full de compromis
(vegeu Annex, document 2: Full de compromis). S’han de dur a terme els pactes de conciliacié i/o
els pactes de reparacio per donar per finalitzat el procés de mediacio.

Si el procés de mediacio finalitza sense acord o s'incompleixen els pactes de reparacio, la persona
mediadora ho ha de comunicar a la direccio de I'Escola per tal d'iniciar I'aplicacié de les mesures
correctores o el procediment sancionador corresponent.

6. SEGURETAT | SALUT

6.1. Seguretat

Tenint en compte la nostra ubicacio, compartint espais amb I'Escola Municipal de Musica i els
altres serveis del mateix edifici, es regira pel pla d’emergéncia elaborat amb el departament de
seguretat i proteccio civil de I'Ajuntament. En aquests moments, el pla d’emergéncia esta en

procés d’elaboracio per part dels serveis técnics municipals.

6.2. Salut
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Ajuntament de Torredembarra

Com a norma general, durant I'estada a I'Escola no s’administrara a l'alumnat cap tipus de
medicament. Els alumnes menors d’edat que hagin de prendre medicament durant les hores de
permanéncia al Centre ho faran amb l'autoritzacié dels seus pares o tutors legals, ja que I'escola
no se’n fa responsable.

En cas d’'accident lleu (ferides, cops, cremades, etc.), s’aplicara una cura al Centre. Si l'incident no
presenta urgéncia, es procurara localitzar algun familiar per tal que se'n faci responsable i sigui qui
acompanyi 'alumne/as al Centre médic. Si se sospita que I'alumne/a malalt presenta gravetat, es
trucara una ambulancia i sera traslladat a un Centre médic acompanyat per algun professor/a.

L’edifici on esta ubicada I'Escola compta amb un aparell desfibril-lador, i per a la utilitzacio
d’aquest aparell en cas necessari, tenim una part del personal municipal que presta servei a les
instal-lacions del Patronat, amb la formacié necessaria requerida.

6.3. Farmaciola

Tal com marca la normativa, el Centre disposa d’'una farmaciola en un lloc conegut i visible,
preferiblement fresc i sec, a I'abast del personal, tancada —perd no amb clau—, i no accessible a
lalumnat. També, a prop de cada farmaciola, i en un lloc visible, hi ha d'haver un protocol
d’actuacié en cas de situacions d’emergéncia i les instruccions basiques de primers auxilis i de
contingut de la farmaciola. El contingut de la farmaciola es revisa periddicament per tal de reposar
el material i controlar-ne les dates de caducitat.

6.4. Consum de tabac i begudes alcoholiques

La normativa vigent no permet fumar en tot el recinte escolar. Aquesta prohibicié afecta
estudiants, professorat i qualsevol persona que sigui dins del recinte escolar.

No es pot consumir cap tipus de droga ni beguda alcoholica a I'escola. Pel que fa a les begudes
alcoholiques, només es podran consumir en determinades celebracions o activitats, sota control
del professorat.

6.5. Protocol per a detectar casos de maltractaments

Cal recordar que tot maltractament ha de ser considerat com una situacié greu. Davant la deteccio
per part de qualsevol professional d’'un possible cas de maltractament, cal informar a la direccié o
l'equip directiu del Centre i aquest exposara el cas als Equips Basics d’Atencié Social de
'Ajuntament de Torredembarra per si cal prendre mesures.

6.6. Protocol per a detectar casos d’assetjament escolar

S’entén per assetjament escolar qualsevol tipus d’agressions reiterades (fisiques, verbals, socials i
mitjangant tecnologies digitals) que es produeixin entre membres de la comunitat educativa.

Davant de qualsevol sospita, el cas sera derivat a la direccié i estudiat pel claustre. S’obrira el
corresponent expedient sancionador.
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Ajuntament de Torredembarra

En el cas de menors d’edat, les families afectades han d’estar-ne informades i assessorades.
6.7. Protocol en cas de déficit cognitiu de I’'alumnat

Si ens trobem un cas de deficit cognitiu, podra continuar assistint a I'escola mentre aquesta
circumstancia no faci anar malament el grup classe. En aquest cas es posara en coneixement del
claustre i de direcci6 per tal de prendre les mesures necessaries, tenint cura d’actuar sempre amb
el maxim respecte cap a totes les persones.

7. MANTENIMENT | NETEJA

El manteniment general de les instal-lacions és competéncia de I'Ajuntament i sera la direccio
'encarregada de fer-ne el seguiment per tal de mantenir 'Escola en bon estat. Aixi mateix,
notificara qualsevol questio relacionada amb la higiene general del Centre (fumigacio, neteja del
pati, banys...) al personal responsable dels Serveis Educatius Municipals.

Cal tenir una actitud de respecte envers el material, les instal-lacions i dependéncies de I'escola i
fer-ne un bon Us.

e L’alumne/a que intencionadament o per actituds contraries a la convivéncia causi algun
deteriorament, haura de fer-se carrec de les despeses que se'n generin.

e Si no hi ha una persona identificada com a responsable, tot el grup és directament
responsable de tot alld que hi ha a la seva aula en la seva franja horaria.

En les activitats fora del Centre s’aplicara el Reglament com si fossim dins del Centre.

8. ORGANITZACIO ECONOMICA

Els ingressos provenen del pressupost que anualment aprova I'’Ajuntament de Torredembarra.
Anualment, la direcci6 elaborara la proposta del pressupost economic de I'Escola, i una vegada
elaborat, sera presentat al regidor o regidora responsable d’Educacié que haura de validar-ne
contingut d’acord amb les instruccions, els termes i el calendari establerts préviament per part del
Departament d’Intervencio de I'’Ajuntament. El pressupost de I'Escola una vegada aprovat per part
del Consistori, no es podra modificar sense una autoritzacié prévia, per part del Regidor o

Regidora responsable d’Educacio.

L’execuci6 i la justificacié d’aquest pressupost es fara de la manera que determini el Departament
d’Intervenci6 de 'Ajuntament.

8.1. Compra de material

Al llarg del curs, entre tot el personal docent, es fara una revisio del material fungible i es valoraran
les inversions que caldra dur a terme a 'Escola.
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Ajuntament de Torredembarra

Al llarg del curs, hi haura un document de comanda de material fungible a la sala del professorat
perque els docents hi puguin anotar les peticions que considerin necessaries i aixi poder-les
gestionar.

El professorat podra comprar material didactic, al llarg del curs, prévia conformitat de la direccio.
DISPOSICIO FINAL

Aquest reglament entrara en vigor d'acord amb el que disposa l'article 70.2 de la Llei 7/1985, de 2
d'abril, Reguladora de les Bases de Regim Local, en relacié amb el que preveu l'article 65.2 del

mateix text legal, i, una vegada que, complerts els tramits establerts, el seu text aparegui
completament publicat al Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona.
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Ajuntament de Torredembarra

Document 1: Full de comunicacio d'incidencia

Full de comunicacio6 d'incidéncies

Alorde Llhbres

Dades personals de qui presenta la incidencia o el suggeriment

Nom i cognoms

Correu electronic

Teléfon

Relacié amb I'escola

(alumne, pare, mare o
tutor)

Incidencia o suggeriment

Expliqueu breument els motius de la incidéncia.

Signatura

Torredembarra, de

Rebut a Direccid

(segell del Centre)

de 202

Document 2: Full de compromis

Document signat per:

Carrec:

Data / hora:

Valeriano Pino Lara
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Alorde Llhbres

Ajuntament de Torredembarra

Full de compromis Hords i

Reunits
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En qualitat de:

Nom i cognoms

DNI

En qualitat de:

Nom i cognoms

DNI

En qualitat de:

Nom i cognoms

DNI

En qualitat de:

Nom i cognoms

DNI

Acorden que

Signatures

Torredembarra, de/d' de 202
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