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TITOL I. INTRODUCCIO

El nostre centre és una comunitat educativa, una comunitat de treball en equip. Com tot grup de
convivencia, la nostra comunitat, per tenir consciéncia dels seus actes, obligacions i drets, necessita
d’'unes normes reguladores establertes i d’'acord amb instancies legislatives superiors. Per tal que tots
els membres d’aquesta comunitat desenvolupin les seves tasques en ordre, respecte i disciplina,
s’estableixen les seguents Normes d’Organitzacio i Funcionament (NOFC).

Cal entendre que les Normes d’Organitzacio i Funcionament de Centre (NOFC) com una eina que ha
de servir per regular la vida interna del Centre, establir i concretar les relacions entre els diferents
sectors que formen la nostra comunitat educativa. Ens han de servir per garantir la convivencia, tot i
considerant els seus drets i deures, de tots els membres integrants de la comunitat educativa i el bon
funcionament del Centre. Les NOFC a més, estructuren normes técniques, funcionals, pedagogiques i
administratives per a portar a terme el procés educatiu i disposen de mecanismes adequats per la
seva difusio, el seu coneixement, avaluacié i modificacié per adaptar-les a les noves necessitats del
centre, i aixi poder millorar aguells aspectes que es considerin convenients. Per tant, tindra sempre en
aquest sentit, un caracter de permanent actualitzacié i millora segons els mecanismes establerts en
aguest document.

La Llei d’educacié de Catalunya (LEC) estableix que un dels principis organitzatius pel qual s’ha de
regir el sistema educatiu ha de ser el de 'autonomia de cada centre. Aixi doncs, la present Normativa
d’'Organitzacio i Funcionament de Centre ha estat elaborada per I'Equip Directiu amb I'aportacié de
criteris i propostes per part dels docents, aprovat pel Claustre i amb el suport del Consell Escolar,
d’acord amb la normativa vigent. Correspon a la directora vetllar pel compliment d’aquesta normativa,
essent obligacié6 de tots els membres d’aquesta comunitat educativa conéixer-lo i complir-lo.
L’aplicacié de les NOFC afecta tots els integrants de la comunitat educativa de I'escola Joan Casas i
haura de vigilar i avaluar les normes inherents als present reglament, sempre amb un esperit de
comprensio i de recerca de solucions per damunt de la repressié i el castig. Entenem doncs que
aquest document és l'instrument regulador de la vida interna del centre, que concreta:

- les relacions entre els diferents sectors que formen part de la comunitat educativa.

- plasma normes i/o pautes a seguir per tots/es aquells/es que participen en el procés
educatiu dels alumnes del centre.

- garanteix, al mateix temps, els drets i deures que la legislacié vigent preveu.

Normativa reguladora

- Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d'Educacio .

- LOE -Decret 317/2004, de 22 de juny, pel qual es regula la constitucié i composicié del Consell Escolar i els carrecs unipersonals dels
centres docents publics.

- Decret 198/1996 de 12 de juny de 1996, pel qual s’aprova el Reglament organic de centres docents publics (ROC). Aquest decret, en
I'article 11 diu "el Consell Escolar del centre aprova, a proposta de I'Equip Directiu, el Reglament de Régim Intern, que recull, en el marc dels
projectes educatiu i curricular, els aspectes relatius al funcionament intern del centre en alldo no especificament previst a I'ordenament
normatiu general. Contindra la concrecio en regles i normes, els drets i deures dels alumnes i I'organitzacio del funcionament dels recursos
humans, materials i funcionals”.

- Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre.

- Llei d’Educacié de Catalunya 12/2009 de 10 de juliol.

- LEC (DOGC num. 5422, de 16/07/2009)

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

-Resolucions de 15 de juny de 2010, per les quals s’aproven els documents per a I'organitzacio i el funcionament dels diferents tipus de
centres (public i privats) per al curs 2010-2011.
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TITOL Il. CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE EDUCATIU

Capitol 1. Per orientar |I'organitzacid pedagogica.

Claustres pedagogics, els mestres i els professors, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els
deures especifics seguents:

a) Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els continguts del
projecte educatiu.

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

¢) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessaries per a la
millora continua de la practica docent.

Capitol 2. Per orientar el rendiment de comptes al consell escolar de |la gestid del

PEC.

Quan passem les proves internes (ACL, velocitat lectora, dictat i matematiques) i externes
(proves de cicle inicial, avaluacié diagnostica i competéncies basiques) I'equip de mestres les aplica i
en fa la revisid, assegurant processos objectius i coordinats d'acord amb les instruccions rebudes.

La correcci6 es fara segons els criteris especifics per cada una de les proves i els correctors seran els
tutors i especialistes de l'escola a excepcio de les proves de Competencies Basiques. Els resultats de
la correccié de les proves internes les introduira cada tutor a les graelles que hi ha penjades a la unitat
P. Els de les proves diagnostiques els introduira I'equip directiu i els de competéncies basiques ho
faran els correctors externs segons dicta la normativa al respecte.

L'Equip Directiu fa la recollida i processament de les dades dels resultats de les diverses proves tot
fent una primera analisi dels resultats que comparteix amb el Claustre. Posteriorment els cicles fan
l'analisi dels resultats i defineixen les propostes de millora, amb el maxim de concrecié possible. En
aquesta valoracio també hi constara el contrast entre els resultats interns i externs per tal d'incorporar
les actuacions de millora en tots els ambits del centre.

El claustre posa en comu les analisis dels resultats treballats en els cicles i s'acorden les propostes de
millora que se'n deriven. S'assegura que les conclusions de les analisis i les propostes de millora
guedin recollides documentalment a l'acta del Claustre corresponent i que sén utilitzades en la PGA
consecutiva, establint aixi uns acords que puguin facilitar la millora continua.

S'informa al Consell Escolar a la primera sessio del curs seglient dels resultats i les mesures previstes
en la programacié general anual. Constaran a l'acta de la sessio les aportacions que puguin fer els
membres del Consell Escolar.

Capitol 3. Per orientar I'aplicaci6 dels acords de coresponsabilitat.

Els acords de coresponsabilitat es signen amb centres que desenvolupen estratégies orientades a
assegurar l'equitat i a millorar els resultats educatius en entorns de caracteristiques socio-
economiques i culturals desafavorides o singulars, aixi com prevenir I'abandonament primerenc de
l'educacio i la formaci6. També amb aquells centres que desenvolupen projectes d'excel-léncia
educativa que aporten experiencies de qualitat al sistema educatiu.
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Capitol 4. Aprovacio, revisio i actualitzacié del PEC.

Sempre que calgui o bé quan el Departament d'Ensenyament doni les instruccions corresponents.

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

Capitol 1. Organs unipersonals de direccié

Secci6 1. Director/a, Cap d'estudis, Secretari/aria

El Director/a

1. El director o directora del centre public és responsable de l'organitzaci6, el funcionament i
l'administracio del centre, n'exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.

2. La selecci6 del director o directora es porta a terme pel procediment de concurs, en qué participen
la comunitat escolar i 'Administracio educativa.

3. El director o directora té funcions de representacié, funcions de lideratge pedagogic i de lideratge de
la comunitat escolar i funcions de gestié. Aquestes funcions s'exerceixen en el marc de I'ordenament
juridic vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direcci6 aprovat.

4. Corresponen al director o directora les funcions de representaci6 segients:

a) Representar el centre.

b) Exercir la representacié de I'Administracioé educativa en el centre.

c) Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes académics del centre.

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

5. Corresponen al director o directora les funcions de direccié i lideratge pedagogics seglents:

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

b) Vetllar perque s'aprovin un desplegament i una concreci6 del curriculum coherents amb el projecte
educatiu i garantir-ne el compliment.

c) Assegurar I'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte lingiistic i dels plantejaments
tutorials, coeducatius i d'inclusié, i també de tots els altres plantejaments educatius del projecte
educatiu del centre recollits en el projecte de direccié.

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

e) Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

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

g) Instar que es convoqui el procediment de provisié de llocs a qué fa referencia l'article 124.1 i
presentar les propostes a qué fa referéncia l'article 115.

h) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la programacié general
anual.

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

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

6. Corresponen al director o directora les funcions segiients en relacié a la comunitat escolar:

a) Vetllar per la formulacio i pel compliment de la carta de compromis educatiu del centre.

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

¢) Assegurar la participacio del consell escolar.
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d) Establir canals de relacié amb les associacions de mares i pares d'alumnes i, si s'escau, amb les
associacions d'alumnes.

7. Corresponen al director o directora les funcions relatives a I'organitzacié i la gestié del centre
seguents:

a) Impulsar I'elaboracié i I'aprovacio de les normes d'organitzacio i funcionament del centre i dirigir-ne
I'aplicacio.

b) Nomenar els responsables dels drgans de gestid i coordinacio establerts en el projecte educatiu.
¢) Emetre la documentacio oficial de caracter academic establerta per la normativa vigent.

d) Visar les certificacions.

e) Assegurar la custodia de la documentacié academica i administrativa pel secretari 0 secretaria
del centre.

f) Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el pressupost aprovat.

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

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

8. El director o directora té qualsevol altra funcié que li assigni I'ordenament i totes les relatives al
govern del centre no assignades a cap altre organ.

9. El director o directora, en l'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat publica
competent per a defensar l'interés superior de l'infant.

Seleccio i nomenament del director o directora

1. El procediment de seleccié del director o directora és el de concurs. Hi pot participar el personal
funcionari docent que compleixi els requisits establerts legalment.

2. En el procés de seleccio del director o directora es valoren els mérits de competéncia professional i
capacitat de lideratge. Aixi mateix, es valora el projecte de direccié que ha de presentar cada candidat
o candidata. Cadascun d'aquests aspectes requereix una puntuacié minima, d'acord amb el que
s'estableixi per reglament.

3. El Govern ha de regular per reglament el procés de seleccio del director o directora, que ha de
portar a terme una comissié integrada per representants del centre educatiu designats pel consell
escolar i pel claustre del professorat, representants de I'Administracié educativa i representants de
I'ajuntament del municipi on és situat el centre. Aquesta comissié de seleccié és presidida per un
representant o una representant de I'Administracié educativa.

4. En el procés de seleccié es consideren primer els candidats ja destinats al centre i a continuacio la
resta de candidats. En abséncia de candidats, o si no se n'ha seleccionat cap, el Departament nomena
director o directora, amb caracter extraordinari, i basant-se en criteris de competéencia professional i
capacitat de lideratge, un funcionari o funcionaria docent, que, en el termini que sigui determinat per
reglament, ha de presentar el seu projecte de direccio.

5. El Govern ha d'establir per reglament el procediment de renovacié del mandat de les direccions dels
centres que obtinguin una avaluacié positiva en I'exercici de llur funcié.

Projecte de direcci6

1. Els candidats a la direccio del centre han de presentar, en formalitzar la candidatura, un projecte de
direcci6. El projecte de direccié ha d'ordenar el desplegament i I'aplicacié del projecte educatiu per al
periode de mandat i concretar I'estructura organitzativa del centre.

2. Els projectes de direccio per a centres sense projecte educatiu propi han de preveure d'adoptar-ne
un durant el mandat.

3. Els projectes de direccié han d'incloure indicadors per a avaluar I'exercici de la direccio.

4. Una vegada nomenat el director o directora, la implementacié del projecte de direccié orienta i
vincula l'accié del conjunt d'organs de govern unipersonals i col-legiats del centre.
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Formacio i reconeixement de I'exercici de la funcié directiva

1. La formaci6 inicial i permanent del director o directora s'encomana a entitats i institucions publiques
o privades de prestigi reconegut, o a les universitats. La superacio dels programes de formacio relatius
a la funcié directiva es considera un meérit preferent en el procediment de seleccié de director o
directora a qué es refereix l'article 143.

2. L'avaluaci6 positiva de I'exercici de la funcioé directiva en els successius mandats per a qui ha estat
nomenat consecutivament permet al director o directora la consolidacié d'un grau personal docent
superior al que tindria reconegut si no hagués exercit la direccié, amb els limits i de la manera que es
determini per reglament. L'avaluacié positiva de I'exercici dels altres carrecs unipersonals de govern
s'ha de tenir en compte en la valoracié de la carrera docent.

3. L'avaluacié positiva de I'exercici de la funcié directiva constitueix un merit en l'adquisicié de la
categoria superior de senior, en la promocié interna, en l'ingrés al Cos de Catedratics d'Educacio de la
Generalitat de Catalunya i en la resolucié de concursos de provisié de llocs de treball, d'acord amb el
gue es determini per reglament.

El/la Cap d'estudis

So6n competéncia de la Cap d'Estudis:

1. Li correspon amb caracter general a la Cap d'Estudis, la programacié i el seguiment de les
activitats docents de l'escola, en col-laboracié amb el/la Director/a, el/la Secretari/a i el Claustre de
mestres.

2. Elaborar els horaris dels mestres.

3. Coordinar les activitats complementaries.

4. Vetllar perqué es respecti la linia pedagogica del Projecte Educatiu.

5. Vetllar per la coheréncia i adequacio en la selecci6 dels llibres de text, material didactic i bibliografia
comu utilitzat durant el procés educatiu. Es fara un llistat abans de final de curs amb tots els llibres de
text que s'hagin d’utilitzar per al curs seglient, ordenats per arees i per cicles. Aquest llistat es penjara
al bloc de l'escola i es posara dins el sobre de les notes de final del tercer trimestre.

6. Vetllar perque s’aprovin el desplegament i la concreci6 del curriculum coherents amb el projecte
educatiu i garantir-ne el compliment.

7. Substituir a la directora en cas d'abséncia o malaltia.

8. Presidir, preparar (juntament amb la Directora) les reunions de coordinacio.

9. Assegurar I'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte linglistic i dels plantejaments
tutorials, coeducatius i d’inclusié, i també de tots els altres plantejaments educatius del projecte
educatiu del centre recollits en el projecte de direccid.

10. Altres funcions que li siguin encomanades pel Director/a o bé que li siguin atribuides pel
Departament d’Ensenyament.

El / la secretaria

So6n competéncies del/a Secretari/a:

1. En caracter general, la gestio de I'activitat administrativa i economica de I'escola, vetllant pel
seu ordre, unitat i eficacia.

2. D'acord amb la directora, fer la proposta del pressupost i del balang anual.

3. Exercir la secretaria de les reunions que celebrin els organs col-legiats, fent I'aixecament de les
corresponents actes.

4. Estendre certificacions i documents generals de I'escola.

5. Fer-se carrec de la comptabilitat derivada de la gestié economica del centre

6. Controlar l'inventari general del material del centre.

7. Custodiar els llibres, arxius i assegurar la unitat documental dels registres i expedients, vetllant
perqué estiguin complerts i diligenciats d'acord amb la normativa vigent.
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8. Tenir el llibre d’abséncies del professorat del centre al dia de qualsevol incidéncia.

9. Gestio de la reutilitzacio llibres de text.

10.Altres funcions que li siguin encarregades pel Director/a o bé que li siguin atribuides pel
Departament d'Ensenyament.

Capitol 2. Organs col-legiats de participacio.

Secci6 1. Consell Escolar.

Document aprovat en Consell Escolar el 30 de gener de 2013.

1. El consell escolar és I'drgan de participacié de la comunitat escolar en el govern del centre. Correspon al
Departament d'Ensenyament establir mesures perque aquesta participacio sigui efectiva, i també determinar
el nombre i el procediment d'eleccié dels membres del consell.

2. Corresponen al consell escolar les funcions seguents:

a) Donar suport al projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de les tres cinquenes
parts dels membres.

b) Donar suport a la programacié general anual del centre, el suport a la proposta corresponent podra ser
per majoria simple, i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.

c) Donar suport a les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de col-laboracié del
centre amb entitats o institucions.

d) Donar suport a les normes d'organitzacio i funcionament i les modificacions corresponents.

e) Donar suport a la carta de compromis educatiu.

f) Donar suport al pressupost del centre i el rendiment de comptes.

g) Intervenir en el procediment d'admissio d'alumnes.

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

i) Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.

j) Donar suport a les directrius per a la programacié d'activitats escolars complementaries i d'activitats
extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

k) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i conéixer I'evolucié del
rendiment escolar.

[) Donar suport als criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.

m) Qualsevol altra que li sigui atribuida per les nomes legals o reglamentaries.

3. El consell escolar ha de donar suport a les seves normes de funcionament. En alld que aquestes normes
no estableixin, s'apliqguen les normes reguladores dels drgans col-legiats de I'Administracié de la Generalitat.
4. El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions especifiques d'estudi i
informacio, a les quals, en tot cas, s'hi ha d'incorporar un professor o professora, i un representant o una
representant de les mares i els pares. Els centres de titularitat pdblica han de comptar amb una comissié
economica, amb les excepcions que estableixi el Departament.

Composicio del consell escolar

El consell escolar del centre és compost per :

a) La directora, que n'és la presidenta.

b) El/la cap d'estudis.

¢) Un regidor/a o un/a representant de I'ajuntament de Sant Antoni de Vilamajor.
d) Sis mestres elegits/des pel claustre de mestres.

e) Cinc pares/mares d'alumnes elegits entre ells.

f) Un pare/mare designat per 'AMPA.

g) Un/a representant del personal d'administracio i serveis del centre.

h) El/la secretari/a del centre, que hi actua de secretari/a, amb veu i sense vot.
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Renovacié de les persones membres del consell escolar

1. Les persones membres del consell escolar, representants electes dels diferents sectors, ho sén per
un periode de quatre anys.

2. Els consells escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de cada sector
cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar. El consell escolar renovat s’ha de constituir
abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre. Les eleccions per a la constitucié o
renovacié de les persones membres del consell escolar les convoca el director o directora del centre
public amb quinze dies d’antelacid, dins les dates que a

aquest respecte fixi amb caracter general el Departament d’Ensenyament.

3. Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta s’ha d’ocupar pel procediment establert a
les normes d’organitzacié i funcionament del centre. Si aquestes no ho preveuen, la vacant s’ha
d’ocupar per la seguent candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els
requisits que la van fer ser elegible com a representant. Si no hi ha més candidats o candidates per
cobrir-la, la vacant roman sense cobrir fins a la propera renovacié del consell escolar. La hova persona
membre s’ha de nomenar pel temps que restava del mandat a la persona representant que ha causat
la vacant.

4. La condicié de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el carrec que comporta ser-ne
membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan I'6rgan que I'ha
designat en revoca la designacio.

5. Els processos electius es desenvolupen en el centre d’acord amb les normes que aprovi el consell
escolar a proposta de la direccié del centre. En tot cas, aquestes normes han de garantir la publicitat
dels respectius censos electorals i de les diverses candidatures, han de determinar la composicio de
les meses, que seran presidides pel director o directora, o persona de I'equip directiu en qui delegui, i
han d’establir un periode no inferior a deu dies entre la convocatoria de les eleccions d’'un sector i el
dia de les votacions.

Normes del procés electoral (d’acord amb la normativa del curs 14/15)

1. Candidatures

1.1 Sén candidats i candidates les persones segtients:

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

b) Sector de representants dels pares i mares o tutors de I'alumnat: els pares, mares i els tutors o
tutores de l'alumnat del centre, que n’exerceixen la patria potestat o la tutela i que figuren en el
corresponent cens electoral. Les candidatures poden presentar-se acompanyades de l'aval d’una
associaci6 de pares i mares d’alumnat o d’una relacié de pares i mares.

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

1.2 Les persones que en un mateix centre formen part de més d’'un sector de la comunitat escolar
Unicament poden presentar-se com a candidates per a un dels sectors. Aixi mateix, les persones que
sén membres nats del consell escolar i alhora formen part d’un sector que hi és representat, no poden
presentar-se com a candidates per a aquell sector.

1.3 Si el nombre de persones candidates a membres del consell escolar d’'un determinat sector és
inferior al nombre de llocs a cobrir, totes les persones membres del sector corresponent sén elegibles
com a representants d’aquell sector en el consell escolar. Si la persona elegida en aquestes
circumstancies ho és per al sector del professorat, del personal d’administracio i serveis o del personal
d’atencié educativa complementaria, ha d’assumir la representacid. Si la persona resulta escollida
membre en representacié del sector de I'alumnat o del sector de pares i mares o tutors, i no vol
assumir la representacio, el lloc queda vacant fins a la seglient convocatoria d’eleccié de membres.
1.4 Durant el periode comprés entre la convocatoria de les eleccions i la realitzacié de les votacions,
els candidats i les candidates poden donar a coneixer les seves propostes, sempre que no interfereixin
en la marxa ordinaria del centre.
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2. Cens electoral

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

a) Sector de representants del professorat: tots els professors i professores que integren el claustre en
el moment de la convocatoria de les eleccions.

b) Sector de representants dels pares i mares o tutors de I'alumnat: tots els pares, mares i els tutors i
tutores legals els fills i filles dels quals estan matriculats al centre en el moment de la convocatoria de
les eleccions.

c) Sector de representants de I'alumnat: tot I'alumnat que es troba matriculat al centre en el moment
de la convocatoria de les eleccions.

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

e) Sector de representants del personal d’atencié educativa complementaria: tot el personal d’atencio
educativa complementaria funcionari o contractat per I'administracié titular, que presta serveis al
centre en el moment de la convocatoria de les eleccions.

2.2 El director o directora ha de fer publiques al tauler d’'anuncis del centre, i sempre en l'interior del
centre, les dades dels cens electorals de cada sector en el moment de la convocatoria de les
eleccions. Es publiquen unicament les dades que siguin imprescindibles a l'efecte de permetre
identificar les persones electores, i en cas que sigui necessari publicar el DNI, s’ha de fer amb els 4
ultims digits xifrats. Aixi mateix, ha d’obrir un termini de tres dies lectius per a la presentacié de
reclamacions en relaci6 amb les dades dels cens electorals publicades, i prendre les mesures
adequades per a la resolucié de les possibles reclamacions, de forma que els cens definitius, que
aproven les respectives meses electorals, s’han de fer publics amb una antelacié minima de set dies
respecte la data de les eleccions de cada sector.

3. Meses electorals

3.1 Per a cada sector de la comunitat escolar, tret del sector representant del personal d’administracio
i serveis i del sector representant del personal d’atencié educativa complementaria, es constitueix una
mesa electoral, presidida pel director o directora del centre, encarregada d’aprovar el cens electoral,
de publicar la relaci6 de les persones candidates amb una antelacié minima de tres dies a la votacio,
d’organitzar la votacio, de fer I'escrutini i de fer constar en acta publica els resultats de la votacié, aixi
com de resoldre els dubtes i reclamacions que es puguin presentar.

3.2 La composicio de les meses electorals és la seglient:

a) Per a l'eleccidé de les persones representants del sector del professorat, la mesa electoral esta
formada pel director o directora, o organ de govern en qui delegui, pel professor o professora amb
més antiguitat al centre i pel professor o professora amb menys antiguitat, que actua de secretari o
secretaria de la mesa. Si totes les persones tenen la mateixa antiguitat, en forma part el professor o
professora de major o menor edat, respectivament.

b) Per a I'eleccio de les persones representants del sector dels pares i mares o tutors de I'alumnat, la
mesa electoral esta formada pel director o directora del centre, o organ de govern en qui delegui, i per
dues persones designades per sorteig entre totes les que integren el cens d’aquest sector. D’entre les
persones designades, la de menys antiguitat al centre actuara de secretari o secretaria de la mesa i,
en cas de coincidencia, ho fara la de menor edat.

c) Per a l'eleccio de les persones representants del personal d’administracio i serveis i del personal
d’atencié educativa complementaria, es constitueix una mesa electoral Unica, formada pel director o
directora, o organ de govern en qui delegui, pel secretari 0 secretaria del centre, que exerceix també
aquesta funcié en la mesa electoral, per la persona que figura en el cens electoral del personal
d’administracio i serveis amb més antiguitat en el centre, i per la persona que figura en el cens
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electoral del personal d’atencié educativa complementaria amb més antiguitat en el centre. Quan
coincideixen persones de la mateixa antiguitat, en forma part la de major edat.

4. Procediment d’eleccio dels i de les representants dels diferents sectors del consell escolar.
4.1 Sector de representants del professorat:

a) L’eleccio s’efectua en una sessid extraordinaria del claustre, convocada amb aquest punt Unic en
I'ordre del dia.

b) Cada professor o professora pot votar un nombre maxim de persones candidates igual al nombre
de representants d’aquest sector a renovar en el consell escolar.

4.2 Sector de representants dels pares i mares de I'alumnat:

a) Les associacions de pares i mares d’alumnat o els grups de pares i mares que avalen una
candidatura poden designar una persona que actui a la mesa electoral com a supervisor o
supervisora.

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

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

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

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

4.5 Les votacions sén personals, directes i secretes. No s’admet la delegacié de vot ni el vot per
correu.

4.6 Les normes d’organitzacié i funcionament de cada centre poden establir el procediment per dirimir
situacions d’empat en el procés electoral. Per al cas que no ho facin, les situacions d’empat es resolen
a favor de la persona escollida de més edat.

4.7 En el termini de trenta dies habils a partir de la constitucié del consell escolar, s’han de constituir
les comissions que escaigui, previstes en el Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres
educatius, i en les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

Secci6 2. Claustre del professorat.

La direccié del centre, segons el decret 102/2012 de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius té la
responsabilitat d’assignar els mestres als diferents nivells, arees i especialitats del centre.

1. El claustre del professorat és I'drgan de participacié del professorat en el control i la gestié de
I'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius de I'escola. Es integrat
per tot el professorat i el presideix la directora de I'escola. Com a membres del claustre de mestres,
aguests seran electors i elegibles a les eleccions a representants dels mestres al Consell Escolar de
I'escola.

2. El claustre de mestres té les funcions segients:

a) Intervenir en 'elaboracié del projecte educatiu.

b) Designar els mestres que han de participar en el procés de seleccié del director o directora.

c¢) Establir directrius per a la coordinacié docent i I’accié tutorial.

d) Decidir els criteris per a 'avaluacié dels alumnes.

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

f) Elegir els representants dels mestres en el Consell Escolar.
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g) Donar suport a I'equip directiu i, si escau, al consell de direccid, en el compliment de la programacio
general del centre.

h) Promoure iniciatives en I'ambit de I’experimentacié i de la investigacié pedagodgica i en la
formacio del professorat.

i) Coordinar les funcions referents a 'orientacié, tutoria i avaluacioé de I’alumnat.

j) Valorar el funcionament general del centre, I'evolucido del rendiment escolar i els resultats de
'avaluacié que del centre realitzi el Departament d’Ensenyament, aixi com qualsevol altre informe
referent al funcionament de I'escola.

k) Aportar propostes als possibles plans estratégics i d’'innovacié de I'escola.

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

3. Es convocara un claustre per trimestre com a minim i sempre que sigui necessari. Les reunions es
faran a l'aula convocada el dia establert segons estigui assignat en el document d’inici de curs en
horari no lectiu de 12:30h a 13:30h. L'assisténcia a la reunié del claustre és obligatoria per a tots els
seus membres.

Funcionament del claustre

La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa via telematica per la
directora als membres del claustre amb una antelaci6 minima de vint-i-quatre hores, llevat del cas
d'urgencia apreciada per la directora, la qual es fara constar a la convocatoria. També s’adjuntara la
documentacié necessaria que hagi de ser objecte de debat, i en el seu cas d'aprovacio, llevat que hi
hagi motius justificats que ho impedeixin, en aquest cas, es faran constar en I'acta els motius que han
impedit la disposicio d'aquests documents als membres del claustre.

Només podran ser tractats els punts que figurin en l'ordre del dia, llevat que en sigui declarada la
urgéncia per acord de la majoria absoluta dels seus membres. El/La secretari/a del centre aixeca acta
de cada sessio del claustre, la qual ha de contenir la indicacioé de persones que hi han intervingut, les
circumstancies de lloc i de temps en quée s'han tingut, els punts principals de les deliberacions, la
forma i els resultats de les votacions i el contingut dels acords presos, i, a peticio dels interessats, una
explicacié succinta del seu parer. Una vegada aprovada, I'acta passa a formar part de la documentacié
general del centre.

L'acta ha d'anar signada pel secretari amb el vist i plau del president i s'ha d'aprovar en la seglent
reunio. Aixi mateix correspon al secretari estendre les certificacions pertinents dels acords adoptats
per I'organ. En I'acta figurara, a sollicitud dels respectius membres, el vot contrari a I'acord adoptat, i
els motius que la justifiquen o el sentit del vot favorable.

Els membres del claustre que discrepin de I'acord majoritari hi podran formular vot particular per escrit
en el termini de quaranta-vuit hores, que s'incorporara al text aprovat. Si fan constar en acta el seu vot
contrari a un acord adoptat queden exempts de la responsabilitat que, arribat el cas, pugui derivar-
se'n.

Capitol 3. Equip directiu.

1. A cada centre public s'ha de constituir un equip directiu.

2. L'equip directiu és l'organ executiu de govern dels centres publics i és integrat pel director o
directora, el secretari o secretaria, el cap o la cap d'estudis i els altres organs unipersonals que
s'estableixin per reglament o en exercici de I'autonomia organitzativa del centre.
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3. Els membres de I'equip directiu sén responsables de la gestié del projecte de direccié establert per
l'article 144.

4. El director o directora pot delegar en els membres de I'equip directiu les funcions establertes pels
apartats 5.b, 5.c, 6.ai 7.e de l'article 142.

5. Els centres publics, en exercici de llur autonomia, poden constituir un consell de direcci6, integrat
per membres del claustre del professorat d'entre els que tenen assignades o delegades tasques de
direcci6 o de coordinacio.

6. Correspon al director o directora nomenar i fer cessar els membres de I'equip directiu i del consell
de direccié. També li correspon l'assignacio o la delegacié de funcions a altres membres del claustre, i
la revocaci6 d'aquestes funcions.

7. El director o directora respon del funcionament del centre i del grau d'assoliment dels objectius del
projecte educatiu, d'acord amb el projecte de direccid, i ret comptes davant el consell escolar i
I'Administracié educativa. L'Administracié educativa avalua l'acci6é directiva i el funcionament del
centre.

Capitol 4. Organs unipersonals de coordinacio.

S6n organs unipersonals de coordinacié els/les coordinadors/es de cicle, el/la coordinador/a
d'informatica, el/la coordinador/a linguistic, d’interculturalitat i cohesié social, el/la coordinador/a de
prevencio de riscos laborals i el/la mestre/a tutor/a.

Secci6 1. Coordinador/s de cicle.

Son funcions dels coordinadors/es de cicle :

a) Responsabilitzar-se del funcionament del seu cicle en tots els aspectes: académics, pedagogics i
organitzatius .

b) Donar a coneixer a l'inici de curs els dossiers d'aula tot fent una posta en comu del funcionament
general del centre i del cicle en concret.

c) Ser el punt de referéncia pels/les mestres noves al cicle.

d) Coordinar l'organitzacié de les activitats i sortides tot fent les gestions i previsions corresponents i
fer arribar els fulls informatius, amb el suficient temps d’antelacio.

e) Mantenir actualitzat I'inventari del material del cicle (material pedagogic i TAC ), fer-se carrec de
les comandes del cicle i de la seva actualitzacio i conservacio en colslaboracié amb l'equip de mestres.
f) Ser el/la portaveu de I'equip de cicle a les diferents reunions convocades per transmetre la
informacio i els acords presos.

g) Participar en les reunions de coordinadors de cicle que es realitzen amb la presidéncia de la
directora i la cap d’estudis on es prepararan les reunions de Claustre, es faran les propostes
organitzatives per les festes que es celebren a I'escola, els retorns dels cicles, seguiment dels acords
presos, entre altres tasques.

h) Fomentar el treball en equip.

i) Aquells altres que li encomani la directora o li atribueixi el Departament d’Ensenyament.

Les informacions ordinaries de calendari es passaran per e-mail o bé es penjaran al google calendar.

Per exercir aquestes funcions disposaran de dues sessions setmanals lectives (una per la reunié de
coordinacié i l'altre per les gestions que es derivin del seu carrec) i una no lectiva (reunié de cicle).
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Secci6 2. Coordinador/a d'informatica.

La coordinaci6 tecnologica del centre educatiu es centra en la figura de la persona responsable TAC,
amb una dedicaci6é setmanal de tres hores lectives.

Les principals funcions del carrec de responsable TAC de centre sén les segients:

a) Promoure el Pla TAC i fer-ne el seguiment en el marc del projecte educatiu de centre.

b) Assessorar el professorat en I'is didactic de les TAC, aixi com orientar-lo sobre la formacié en TAC,
amb la col-laboracio dels serveis educatius de la zona.

c) Vetllar per l'aplicacié dels estandards tecnologics del Departament i pel manteniment de les
instal-lacions i dels equipaments informatics i telematics del centre.

d) Fer el seguiment dels serveis de suport TIC, mitjancant les aplicacions disponibles a l'efecte, en
coordinacié amb el servei de manteniment preventiu i d’assisténcia técnica.

e) Assessorar la direccid, el professorat i el personal d’administracié i serveis del centre en I'is de les
aplicacions de gestié académica i economic - administrativa del Departament d’Ensenyament.

f) Vetllar per 'acompliment de la reglamentacié normativa i dels estandards tecnoldgics seglents:

- Utilitzar preferentment programari i recursos digitals en catala, d’acord amb el que estableix
l'art. 20 de la Llei 1/1998, de 7 de gener, de politica linglistica.

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

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

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

- Vetllar perqué tot el programari instalslat en cadascun dels ordinadors del centre compti amb
la llicencia legal d'Us corresponent.

- Utilitzar formats basats en estandards oberts per a I'intercanvi de documents electronics.

- Tenir cura que els materials digitals difosos pel centre que siguin accessibles en linia per a
que respectin els drets d’autoria i les llicéncies d’us dels diferents elements que els integren (imatges,
esquemes, textos, audio, video, etc.).

- Fer regularment les copies de seguretat del servidor en el dispositiu de memoria externa i a
final de curs fer les copies de seguretat en un pen drive que romandra a la Secretaria del centre.

- Aquelles altres funcions que el director del centre li encomani d’acord amb les directrius del
Departament d’Ensenyament.

g) Elaborar una memoria final de curs amb l'avaluacié de les activitats realitzades, que s'incloura a la
memoria anual d'activitats del centre.

Secci6 3. Coordinador/a Lingistic, d'interculturalitat i de cohesio social.

Paral-lelament- conjuntament amb I'equip directiu el coordinador/a linglistics, d’interculturalitat i de
cohesio6 social té les funcions seguents:

a) Proporcionar a les families la informacié adequada sobre el sistema escolar a Catalunya:
funcionament del centre, tractament i Us de les llengles, recursos a I'abast, tant al centre com a
I'entorn, possibilitat de sol-licitud d’ajuts, procés d’integracid escolar i social de I'alumne al centre,
assoliment dels aprenentatges...

b) Garantir una comunicacio eficient amb la familia, per tal de copsar les necessitats de I'alumne
(fisiques, afectives, emocionals, cognitives, socials...).

c) Fer l'avaluacid inicial de 'alumne utilitzant la llengua familiar o d’escolaritzacio prévia, en la mesura
gue sigui possible.

d) Vetllar per una correcta adscripcid de curs i grup, preferentment al nivell que correspon a l'edat
cronoldgica o a un curs inferior com a maxim.
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e) Garantir el traspas d’informacio al tutor i a I'equip docent.

f) Atendre les necessitats afectives, emocionals i relacionals derivades dels processos migratoris i
reforgar la tutoria per potenciar 'autoestima i proporcionar I'orientacié escolar necessaria.

g) Elaborar una memoria final de curs amb l'avaluacié de les activitats realitzades, que s'incloura a la
memoria anual d'activitats del centre.

h) Aguelles altres que li encomani la directora o li atribueixi el Departament d’Ensenyament.

Secci6 4. Coordinador/a de Prevencio en Riscos Laborals.

El/la coordinadora Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar linterés i la cooperacio dels treballadors en I'accié preventiva, d’acord amb les orientacions
del Servei de Prevencio de Riscos Laborals.

A més de les segiients funcions:

a)Recollir el maxim d’informacié sobre salut laboral i facilitar-ne la seva difusié.

b)Anar a les reunions que la Secci6 de Prevencié de Riscos Laborals convoqui per els coordinadors i
informar-ne al centre.

¢) Comunicar a la Secci6 del Servei de Prevencio tots aquells incidents o dubtes respecte a possibles
riscos en el centre.

d) Col-laborar amb la direccid del centre en l'elaboracié del pla d’emergéncia, i també en la
implantacid, la planificacio i la realitzacié dels simulacres d’evacuacio.

d) Actualitzar els planols del centre en funcié dels canvis realitzats al mateix temps que s’actualitza el
pla d’emergencia.

e) Comunicar al Servei de Prevenci6 el resultat del simulacre.

f) Verificar si totes les instal-lacions de gas, electricitat, aigua, calefaccié (calderes), alarmes, etc..
estan en condicions correctes, i si les empreses de manteniment corresponents les tenen
actualitzades.

g) Informar en materia de Riscos Laborals al claustre de la normativa al respecte.

h) Col-laborar en les implantacions del Pla d'emergéencia i en les actuacions que se'n deriven.

i) Promoure molt especialment, les actuacions preventives basiques, com l'ordre, la netedat, la
senyalitzaci6 i el manteniment general i efectuar-ne el seguiment i control.

j) Emplenar i trametre als Serveis Territorials el full de Notificacié d'accidents.

Nomenament i cessament dels/les coordinadors/es

a) Es nomena per exercir les funcions de coordinadors de cicle prioritariament els funcionaris docents
en servei actiu i amb destinacio definitiva al centre. Només per insuficiencia d'aquests, es cobreix la
resta de llocs de coordinacié amb funcionaris docents que no tinguin destinacié definitiva. En aquest
cas, el nomenament s’estendra, com a maxim, fins a l'inici del seguent curs académic.

b) Els coordinadors de cicle s6n nomenats pel director, escoltats pels equips de cicle.

c¢) El nomenament dels coordinadors de cicle abasta, com a maxim, fins la data de la fi del mandat de
la directora.

d) La directora pot acceptar la rendncia motivada o aprovar el cessament dels coordinadors de cicle
abans de la finalitzacio del periode per al qual havien estat nomenats, una vegada escoltat I'equip de
cicle, i amb audiéncia de l'interessat.

e) Del nomenament o cessament, segons correspongui, del coordinador de cicle, la directora
n'informara el consell escolar del centre i al servei territorial corresponent.
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TITOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

Capitol 1. Organitzacié del professorat.
Correspon al Director del centre adscriure als docents al cicle, cursos i arees en la forma més
convenient per a I'educacio dels alumnes, tenint en compte el marc general de les necessitats del
centre i del seu projecte educatiu.
S'estableixen diferents criteris en l'organitzacié del professorat. Els mestres docents participen de
manera activa en els cicles, en les comissions d’avaluacio, en els equips de treball i en les formacions
internes de centre de manera conjunta i coordinada.
Per formar els equips de cicle i 'assignacio de tutories i especialitats, I'equip directiu, pensant en la
millor distribucié dels recursos humans disponibles en benefici global de I'escola, tindra en compte els
seglents aspectes:
- Disponibilitat i temps de jornada.
- Especialitat.
- Anys d’experiéncia dels mestres en el cicle.
- Tutories per cicles a primaria (minim 4 anys de permanéncia al cicle per donar estabilitat) i a
Educacio Infantil que s’intentara que sigui el mateix durant els tres cursos.
- Evitar que un mateix tutor estigui tres cursos amb els mateixos alumnes a primaria.
- Les preferéncies dels mestres sempre que sigui possible dins I'organitzacio global de I'escola.
- Es procurara que no hi hagi dos mestres nous en un mateix nivell, per donar continuitat a la
linia pedagogica.

Secci6 1. Equips docents de cicle.

Constitueixen la unitat basica d'organitzacié pedagogica en matéria de programacié, avaluacio i
seguiment de l'alumnat. Al pertanyer al cicle, els docents especialistes donen suport en les sortides
propies del cicle, tallers, activitats culturals o altres esdeveniments que es puguin organitzar. Cada
cicle esta format per tots els mestres que imparteixen docéncia als alumnes d'un mateix cicle. Els
especialistes que fan classe a cicles diferents quedaran adscrits a un d'ells, en funcié de la quantitat
d'hores que imparteixin docéncia i de I'equilibri numeéric dels cicles. A principi de curs, quedaran
assignats en el document d'inici de curs, malgrat puguin incorporar-se a d'altres cicles de forma
puntual. S'adjunta Annex 1. (Document Informatiu Inici de Curs).

Hi ha els seguents cicles:
Educacio6 Infantil: P3, P4, P5
Cicle Inicial: 1ri2n

Cicle Mitja: 3ri 4t

Cicle Superior: 5¢ i 6&

Son funcions dels equips de cicle:

a. Coordinar I'organitzacié i el desenvolupament dels ensenyaments propis dels cicle en I'escola, com
a criteri prioritari.

b. Proposar al director al nomenament de la coordinadora de cicle. En el cas que no hagin candidats,
el director assignara el carrec.

c. Formular propostes relatives als projectes educatiu i curricular del centre i a la programacié
general.

d. Portar a terme les sessions d'avaluacié dels seus alumnes, constituits en comissions d'avaluacio
presidida per la cap d'estudis, per a l'avaluacié i promocié dels alumnes que finalitzen un cicle.

e. Aportar a I'equip directiu propostes per a l'elaboracio del pla d'avaluacié interna del centre.

f. Participar en I'avaluacié externa del centre
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g. Revisar de forma periodica els diferents aspectes del PCC.

h. Harmonitzar la metodologia i I'avaluacié que s'ha d'emprar en el cicle, d'acord amb els criteris
fixats en el projecte curricular i revisar-ne els resultats.

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

j- Planificar, analitzar i revisar els agrupaments d'alumnes, els processos de programacio i I'atencio
individualitzada, tenint en compte els recursos del centre.

k. Harmonitzar el pla d'accié tutorial i I'orientacié dels alumnes i el traspas d'informacié a les
families d'acord amb els criteris fixats en el projecte curricular i revisar-ne els resultats.

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

m. Fer operatius en el cicle tots aquells aspectes relacionats amb I'organitzacio6 i funcionament dels
ensenyaments en el cicle: sortides, celebracions, activitats complementaries, etc.

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

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

p. Plantejar al claustre les propostes de formacié permanent del professorat vinculades als
interessos i necessitats del cicle i amb implicacié a nivell de centre.

g. Col-laborar amb el/la cap d'estudis en l'elaboracié dels horaris de les activitats dels alumnes, tenint
en compte els recursos humans i materials disponibles i d'acord amb criteris pedagogics.

r. Plantejar i orientar les reunions amb les families dels alumnes, especialment amb aquelles que s6n
noves al centre o els fills de les quals finalitzen I'escolaritat.

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

t. Acollir el professorat nou introduint-lo en la cultura, costums i habits del centre, facilitant-li materials
i/o formaci6 per tal que pugui integrar-se plenament i participar activament a I'escola.

Secci6 2. Comissions d'avaluacio

A les comissions d'avaluacid hi participen mestres tutors i els especialistes que hi ha assignats
procurant que aquests assisteixin durant els tres trimestres als tres cicles de primaria tot intentant no
repetir de grup. Es segueix, en la mesura del possible, el calendari de les avaluacions establert en el
Document d'inici de curs, que es presentat en Claustre durant els primers dies de setembre.

A les sessions d'avaluaci6 els mestres tutors generen document referent al seguiment del grup i de
l'alumnat individualment, els mestres especialistes aporten observacions del seguiment del grup que
entregaran als tutors cada trimestre. D'aquestes trobades es genera un document d'assisténcia dels
membres participants i s'inclouen acords amb les adaptacions pertinents al grup o a l'alumnat a tenir
present pel segiient trimestre. S'adjunta Annex 2. ( Document d’avaluacio de grup/ Document d’avaluacié individual/
Document d’assistencia i acords).

Secci6 3. Comissions o equips de treball.
Cada comissio haura d'elaborar un guié de treball, explicitant les tasques i aportacions a realitzar i

una memoria com a recull de la feina feta i la seva valoracio tot aportant propostes de millora pel curs
seguent.
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Es realitzen les seglients comissions:

Comissié_pedagogica: Es formada per un membre de l'equip directiu (cap d’estudis) i pels
coordinadors de cicle. S6n funcions de I'equip de coordinacié pedagogica:

a. Coordinar i harmonitzar I'actuacio i les propostes dels equips de cicle.

b. Col-laborar amb el/la cap d'estudis en la planificacid, seguiment i avaluacié de les activitats
pedagogiques del centre, i especificament en la gestio de les proves internes i externes de centre.

c. Vetllar pel desplegament dels objectius i les activitats incloses en la programacié general del centre
amb caracter anual.

d. Recaollir les aportacions dels diferents cicles abans de la realitzacié de les sessions de treball de
claustre.

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

Comissié d’atencié a la diversitat (CAD): formada per una persona de I'equip directiu, mestres
de pedagogia terapéutica i psicopedagog/a de 'EAP. També s'inclou la logopeda del centre com a
minim un cop anual per tal de fer seguiment dels alumnes que son derivats. De manera puntual pot
formar part el mestre tutor per tal de tenir una informacié i seguiment més directa.

Aquesta comissio es reunira setmanalment/ 0 minim un cop cada mes en una sessio lectiva depenent
de la disponibilitat de la persona de I'equip d’assessorament i orientacié psicopedagogica (EAP) que
intervé en el centre.

La composicio de la comissié d’atencié a la diversitat (CAD) sera:

a) La/el director i/o el/la cap d’estudis.

b) Els/les mestres d’educacié especial.

¢) Una persona amb responsabilitats en la coordinacié de llengua, interculturalitat i cohesié social del
centre.

d) La persona professional de I'equip d’assessorament i orientacio psicopedagogica (EAP) que intervé
en el centre.

Les funcions que corresponen a la comissié d’atencié a la diversitat sén les segients:

a) La concrecio de criteris i prioritats per a l'atencié a la diversitat dels alumnes, I'organitzacio,
ajustament i seguiment dels recursos de qué disposa el centre i de les mesures adoptades ( reforcos,
SEP, grups reduits ).

b) El seguiment de I'evolucié dels alumnes amb necessitats educatives especials i especifiques.

c) La proposta d’atencié d’alumnes per part de la persona professional de I'equip d’assessorament i
orientacio psicopedagogica (EAP) que intervé en el centre.

d) La proposta dels plans individualitzats (que s’han de fer a partir d’'un dictamen d’escolaritzacio, d’'un
informe psicopedagogic o de la demanda del tutor/a o un altre docent, si identifiquen que no sén
suficients per al progrés d’'un alumne a més de les mesures d’atencid a la diversitat que s’han
planificat a la PGA i al SEP) i la promoci6é de mesures d’'informacié general, ajuda i assessorament al
tutor coordinador del plai a I'equip de mestres per a la seva elaboracio i aplicacio.

Comissié social: formada per una persona de I'equip directiu, circumstancialment el psicopedagog/a
de 'EAP i la treballadora social de I'Ajuntament tot seguint amb periodicitat bimensual trobades pel
traspas i seguiment informatiu. De manera puntual pot formar part el mestre tutor per tal de tenir una
informacio i seguiment més directa.

Les comissions o els equips de treball esdevindran I'eix vertebral del treball pedagogic col-laboratiu i
d'equip i vetllaran per a que les tasques proposades i consensuades a l'inici de curs esdevinguin un
exit. Els grups es generaran anualment procurant que estiguin presents un membre de cada cicle i els
especialistes. Es consensua en claustre aprovat en data 13 de maig de 2016 per majoria, que les
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festes que es celebren a I'escola queden assignades a cadascuna de les comissions que s’estableixin
cada curs escolar, de manera que la comissio de festes propiament dita quedara representada i amb
les festes trimestrals repartides a totes les comissions que es generin curs a curs.

Secci6 4. Altres (FIC).
En funci6 del resultats de les proves diagnostiques, de les proves de competencies basiques, de les
proves internes de centre i de les inquietuds del col-lectiu de mestres docents, es valorara la formacio
interna que el centre pugui rebre conjuntament amb els recursos externs com ara CRP de la zona o

altres estaments que puguin orientar o coordinar el seguiment formatiu dels docents participants.

Capitol 2. Organitzaci6 de l'alumnat.

L’alumnat s’organitza en grups-classe, els quals tindran com a referéncia una/ tutor/a. En tant a
I'organitzacio es tindra en compte:

- La procedéncia de I'alumnat (nacionalitat).

- L’assisténcia, o no, a la llar d’infants.

- La separacié de germans.

- Els informes de la llar d’infants del municipi.

- Els informes dels serveis socials.

- Els informes de 'EAP.

- El tenir o no germans a l'escola.

- Noms repetits.

En cas de trigémins, s’escoltara la familia i I'escola prendra la decisié oportuna.

Quan els alumnes s’incorporen a I'escola a P3 es distribuiran, si s’escau, en els dos grups de manera
gue aquests quedin equilibrats en:

- Nombre total d’alumnes.

- Nombre de nens i nenes .

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

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

- Nombre d’alumnat estranger.

Per a la resta de nivells, quan hi hagi incorporacions un cop comengat el curs, s’equilibraran en
numero d’alumnes els dos grups del mateix nivell tot i tenint present les necessitats dels alumnes
nouvinguts i dels grups-classe. La pertinenga de I'alumnat a un mateix grup-classe sera estable durant
un cicle escolar complet. No obstant, es podra proposar un canvi durant el cicle per questions
objectives o d'aprofitament escolar. En I'etapa de primaria els alumnes de cada nivell educatiu
escolliran mitjancant procediment democratic un representant o delegat que assistira de manera
regular a les sessions convocades per la direccid, per tal de compartir les necessitats, inquietuds i
propostes del grup classe.

Capitol 3. Atenci6 a la diversitat

Entenem per atencié a la diversitat el conjunt d’ajuts pedagogics i recursos especifics que dona
'escola, aplicant estratégies que facilitin donar resposta als diferents interessos, capacitats, ritmes
d’aprenentatge, estils i motivacions envers els aprenentatges i I'escola que presenta l'alumnat.
L’escola atén la diversitat en tots els cicles, donant prioritat a Educacié Infantil i Cicle inicial,
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especialment en les arees instrumentals (llengua i matematiques) i dins d’aquestes arees en els
ambits que presenten un procés d’aprenentatge més complicat.

Ambits: linguistic, matematic i d'educacié en valors. (Aprenentatge de la lectura i escriptura, resolucio
de problemes i calcul mental i raonament logic). Partim de la base que, per atendre aquesta diversitat,
utilitzem diverses estratégies metodologiques: els racons a El, desdoblaments en arees com
psicomotricitat, masica i anglés a El, els grups reduits (tres a infantil i quatre a cada nivell de primaria),
els reforcos individualitzats o en petit grup dins o fora de l'aula, sessions de Pedagogia Terapéutica
individuals o en petit grup, SEP dins i fora de I'horari escolar i desdoblaments a primaria per llengua
anglesa i musica.

Els recursos humans dels que disposem a l'escola, sempre que sigui possible, per atendre als
alumnes amb NEE o alumnes amb algunes dificultats d’aprenentatge o necessitats educatives
especifiques son:

Una mestra de reforc i una mestra de PT (Y2 jornada) exclusivament a El.

° Dos mestres de Pedagogia Terapéutica a primaria.

Una logopeda a hores alternes.

El psicopedagog de 'EAP (1 mati setmanal).

Mestres tutors que realitzen reforg al seu cicle o al més immediat.

Una vetlladora en atenci6 a alumnes d'infantil i primaria (22 hores segons assignacié anual).

Formes d’organitzacio de I'escola per atendre la diversitat de I'alumnat:

o Sessions de refor¢ amb dues mestres a l'aula.

. Sessions d'atenciéo amb alumnes individualment des de PT (només en casos molt concrets) o
en petit grup.

. Sessions de logopeda a hores alternes dins la franja horaria lectiva.

° Sessions de treball per racons (P3, P4 i P5).

. Sessions de desdoblaments sempre que I'horari ho permeti dels grups classe

. Sessions amb grups més reduits que el grup classe (tres grups a infantil P5 i quatre a

primaria) enfocats a la informatica, anglés, catala (expressié oral i escrita) i matematiques
manipulatives.

° Sessions de SEP (3/4h) de P5 a sise dins i fora la franja horaria escolar. S'adjunta Annex 3.
(Document adjunt dels criteris i del seguiment dels alumnes que reben aquest suport personalitzat).
° Sessions d'atencié individual dins l'aula per la vetlladora.

Actuacions per a atendre la diversitat:

a. Sempre que la disponibilitat de personal ho permeti, es faran desdoblaments i/o atencié en petits
grups.

b. Adaptacions d’activitats, continguts i/o objectius segons el tutor/a ho consideri oportd per
I'aprofitament i/o seguiment de les activitats curriculars.

c. Modificacions del curriculum quan I'endarreriment superi dos cursos académics. Els alumnes de
primaria que presentin greus dificultats d'aprenentatge i especialment aquells que siguin considerats
per 'EAP del centre com de necessitats educatives especials greus i permanents, tindran un pla
individualitzat (PI) almenys en les arees instrumentals. L'elaboraci6 dels Pl és responsabilitat del tutor
de I'alumne, el qual s'encarregara de fer-lo amb la col-laboraci6 del mestre de pedagogia terapéutica i
la participacié i/o assessorament, si s'escau, de I'EAP i d'altres serveis especialitzats. Per a
I'elaboracio dels Pl i la seva aplicacié i seguiment es prendran com a referéncia les orientacions del
Departament d’Ensenyament.
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Per a l'atencid de les necessitats educatives especifiques, el tractament de I'alumnat amb trastorns
d’aprenentatge o de comunicacio relacionats amb I'aprenentatge escolar i 'atencié als alumnes amb
altes capacitats, I'escola disposa d’'un especialista d’educacio especial i proves estandarditzades com
ara el Wisc (EAP), Dn-cas (Pedagogia Terapéutica) i Raven (Pedagogia Terapéutica).

Per passar les proves l'especialista de pedagogia terapéutica emprara sessions individuals amb
l'alumnat i en recollira les dades i els resultats d'aquestes. L'EAP sera informat pel seu seguiment i
coneixement i en sessio de CAD i posteriorment amb la tutora i especialistes de I'alumnat la mestra de
pedagogia terapéutica ho posara en coneixement.

La distribuci6 de les hores de reforg es fara atenent els segients criteris:
Quantitat d'alumnes de cada classe.

Quantitat d'alumnes de cada classe que presenten dificultats.

Prioritzacio als nivells educatius inferiors.

Capitol 4. Actuacié educativa globalitzada sobre I’alumnat.

Qualsevol mestre de I'escola té la responsabilitat de portar a terme els acords presos en claustre
davant de tots els alumnes del centre. Tot el professorat que imparteix docéncia en un grup-classe ha
d’adaptar-se als acords del cicle pel que fa a actuacions, metodologies, prioritats i maneres de fer per
tal de donar coheréncia al procés educatiu de I'escola, tenint en compte les particularitats del grup. Els
tutors son els responsables de definir les estratégies que s’utilitzaran amb el grup i tot el professorat
implicat ha d’anar a una per aplicar-les i assolir els objectius pretesos.

Capitol 5. Accid i coordinacio6 tutorial.

La tutoria i I'orientacié dels alumnes forma part de la funcié docent. Tots els mestres integrants del
claustre poden exercir les funcions de mestre tutor quan correspongui.
Cada unitat o grup d'alumnes té un mestre tutor, amb les seglents funcions:

a) Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i d’evolucié personal dels alumnes.

b) Coordinar la coheréncia de les activitats d’ensenyament-aprenentatge amb el paral-lel de
nivell.

c) Vetllar per l'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats de l'avaluacié i de la
comunicacio d’aquests als pares o representants legals dels alumnes.

d) Mantenir una relacié suficient i periddica amb els pares dels alumnes o representants legals
per informar-los del seu procés d’aprenentatge i de la seva participacié en les activitats de
I'escola.

e) Participar en I'avaluacié interna del centre.

f) Aplicar el Pla d’accié Tutorial al seu grup classe per mantenir la cohesié i coheréncia
pedagogica del centre.

g) Aquelles altres que li encomani la directora del centre o li atribueixi el Departament
d’Ensenyament.

S’adjunta Annex 4. (documem‘ Pla d’Accié Tutorial aprovat en claustre el 18 de juny de 201 2)
L’exercici de les funcions del tutor és coordinat per la cap d’estudis.

Del nomenament i cessament, segons correspongui, dels mestres tutors, la directora n’informa al
consell escolar.
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Capitol 6. Mestres especialistes.

Les arees de pedagogia terapéutica, musica, educacio fisica i llengua estrangera, seran assignades
preferentment als mestres que disposin I'especialitat corresponent. La direccié pot assignar arees
d'especialitat a mestres no especialistes sempre que comprovi que tenen l'adequada titulacio,
formacié o experiéncia. S6n mestres especialistes el/la mestra de pedagogia terapéutica, el/la mestra
de musica, el/la mestra d'educacio fisica i el/la mestra de llengua estrangera (anglés).

Funcions dels especialistes de pedagogia terapeutica

Aquests/es professionals han de donar suport als/les mestres en la planificacio i el desenvolupament
de les activitats del grup classe per afavorir la participacié de tot 'alumnat en les activitats a l'aula
ordinaria i per assegurar que tots/es progressin en els aprenentatges. Tenen assignades funcions com
ara les seguents:

a) ldentificar, amb la col-laboracid6 de I'EAP, les necessitats de suport especific de l'alumnat i
col-laborar en la concrecié del pla d’intervencio.

b)Col-laborar amb els/les tutors/es en I'elaboracié dels plans individualitzats, quan I'alumne/a ho
requereixi i en la preparacié d’activitats i materials didactics que facilitin 'aprenentatge d’aquests/es
alumnes i la seva participacio en les activitats del grup classe ordinari.

¢) Donar suport en la participacié d’aquests/es alumnes en les activitats d’aprenentatge dins del grup
classe ordinari.

d) Impartir les activitats i programes especifics que requereixin.

e) Col-laborar en el seguiment i 'avaluacié d’aquests alumnes.

f) Atendre els grups reduits d’expressio escrita de cicle inicial per tal de detectar alumnat amb
possibles dificultats.

g) Elaborar una memoria a final de curs amb l'avaluacio de les activitats realitzades, que s'incloura a la
memoria anual d'activitats del centre.

L’atencié d’aquests alumnes per part dels mestres especialistes en educacié especial ha de facilitar-
los d'oportunitats perqueé participin en els entorns i activitats amb la resta dels companys. Tanmateix,
quan sigui necessari, s’ha de treballar amb grups reduits d’alumnes, en situacions d’atencié individual
o en altres formes d’agrupament.

Funcions de I'especialista de musica

L'especialista de musica exercira les funcions seguents, en l'ordre de prioritats que s'indiquen:

a) Coordinar les activitats curriculars musicals del centre, fins i tot, en aquells cicles en qué no sigui
preceptiva la seva intervenci6 directa com a docent.

b) Impartir les classes de I'especialitat a I'educacié primaria, atenent a les dedicacions horaries lectives
establertes.

¢) En educacid infantil el/la mestra de musica, desenvolupara l'activitat docent amb mig grup de cada
classe (Ai B) o amb preseéncia i col-laboracio del tutor del grup.

d) Elaborar una memoria a final de curs amb l'avaluacio de les activitats realitzades, que s'incloura a la
memoria anual d'activitats del centre.

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

Funcions dels especialistes d'educacio fisica

El/l'especialista d'educacio fisica exercira les funcions seguents, en I'ordre de prioritats que s'indiquen:
a) Coordinar les activitats curriculars de I'educacio fisica del centre.
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b) Impartir les classes a I'educacié primaria i a I'educacio infantil desenvolupara l'activitat docent amb
mig grup de cada classe (A i B) o amb preseéncia i col-laboracié del tutor del grup, excepte a P3, que
s'encarregara aquesta funcié més destinada a la psicomotricitat a la mestra de reforg infantil.

¢) Elaborar una memoria a final de curs amb l'avaluacié de les activitats realitzades, que s'incloura a la
memoria anual d'activitats del centre.

Satisfetes aquestes funcions i les coordinacions derivades del seu caracter d'especialista, es dedicara
a altres activitats propies de la seva condicié de mestra.

Funcions dels especialistes de llengua estrangera

Els especialistes de llengua estrangera exerciran les funcions seglents, en l'ordre de prioritats que
s'indiquen:

a) Coordinar les activitats curriculars de llengua estrangera del centre.

b) Impartir la docéncia de la primera llengua estrangera a I'educacié primaria (anglés) i I'educacié
infantil.

c) Elaborar una memoria a final de curs amb l'avaluacio de les activitats realitzades, que s'incloura a la
memoria anual d'activitats del centre.

Satisfetes aquestes funcions i les coordinacions derivades del seu caracter d'especialista,
especialment les corresponents al desplegament del projecte linguistic, es dedicara a altres activitats
propies de la seva condicié de mestra.

Nomenament i cessament dels mestres especialistes

El nomenament i cessament dels mestres i dels mestres especialistes en el centre correspon al
Departament d'Ensenyament, d'acord amb la configuracio de la plantilla del centre i en funcié de les
linies i unitats d'escolaritzacio.

Capitol 7. Altres. Deures o feines per fer a casa.

Entenem que la feina a casa mai superara un aveng del programa escolar, sindé un reforcament i/o
ampliacié dels aspectes treballats a classe. Per tal de sentir-se informats tant els mestres especialistes
com els alumnes de cada grup, els deures s'escriuen a l'agenda de classe /o en un espai de la
pissarra, prioritzant els cicles inicial i mitja. Mai superara I'hora de dedicacié i segons el cicle es
seguira dies estipulats. S'adjunta Annex 5. (Document de les orientacions de cada cicle).

L'alumnat pot dur feines per a fer a casa seguint els seglents criteris:
- sempre que, no hagi acabat la feina prevista a la classe o sigui una feina d'ampliacio.

- sempre que, atenent la diversitat, la mestra o mestre, cregui necessari un reforg en algun
aspecte acadéemic.

TITOL V. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

Capitol 1. Conviveéncia i resolucid de conflictes. Questions generals.

Totes les persones membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima escolar i el
deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conducta. El procés educatiu necessita ser dut a terme en
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un clima de convivéncia que afavoreixi 'aprenentatge. Amb aquesta finalitat, I'escola acorda treballar
amb les seglients normes acordades en claustre el 4 de maig de 2011:

LES NORMES DE CONVIVENCIA

Document aprovat per unanimitat que ens ha de permetre tenir i mantenir un bon ambient al centre.

1. Tots i totes els i les alumnes s'han de dirigir de forma correcta i amb respecte a totes les persones
del centre i/o qualsevol adult present a I'escola utilitzant un vocabulari i un to adequats.

2. Acostar-se a les persones amb qui es vol parlar en lloc de cridar.

3. Les files s'han de fer correctament. Un darrere l'altre sense empentes ni discussions tot respectant
l'ordre i pujant o baixant les escales per la dreta.

4. S'ha d'arribar a I'hora i fer fila, a les entrades d’educacio infantil i a les sortides d’infantil i primaria,
com a I'hora del pati quan sona el timbre.

5. Cap alumne/a pot sortir del recinte escolar durant les hores lectives (inclos el menjador) sense la
supervisié d'un adult.

6. Desplacar-se en els espais tancats caminant i utilitzant un to de veu adequat.

7. Utilitzar el dialeg per solucionar qualsevol conflicte.

8. Només es podra anar al lavabo durant els canvis de classe, excepte per questions médiques o de
salut. S'hi anira d'un en un.

9. Les pertinences propies, les de la comunitat i les dels altres s’han de respectar. Ningu pot apropiar-
se d’una cosa que no és seva.

10. Hem de ser respectuosos amb I'entorn i els recursos. Els papers es llengaran a la paperera de
reciclar paper, els brics, alumini, envasos i plastics al contenidor groc; les restes de menjar al
contenidor d’organica. Cal portar a I'escola 'esmorzar dins una carmanyola i sense embolicar.

11. Cal respectar totes les instal-lacions del centre.

12. Respectar els torns de joc al pati i el material comd. Quan acabi el pati cal recollir el material que
s'utilitza per jugar.

13. L’escola dotara per aules jocs i material suficient per cobrir les necessitats ludiques dels alumnes a
les estones de pati i esbarjo. D’aquesta manera, els alumnes podran participar de jocs pedagogics i
pensats per aprofundir en habilitats socials i recreatives. La resta de jocs no seran permesos.

14. Tancarem les aixetes d’aigua i els llums sempre que no sigui necessari que estiguin oberts per tal
de no consumir meés recursos dels necessaris.

15. Reconeixer l'esforg i l'actitud positiva davant la feina com a valor essencial de convivencia entre
tots els membres de la comunitat educativa.

16. Mantenir una actitud respectuosa en tots els actes que es portin a terme fora de I'escola ( sortides,
visites, activitats culturals, ...).

S'adjunta Annex 6. amb el desenvolupament i seqlienciacio de les presents normes i amb la tipologia i
competéncia sancionadora. (Document inclos en el dossier d’aula).

Secci6 1. Mesures de promocio de la convivencia.

El procés educatiu necessita ser dut a terme en un clima de convivéncia que afavoreixi I'aprenentatge.
Amb aquesta finalitat, 'escola acorda treballar segons el pla d’accié tutorial.

Secci6 2. Mecanisme i formules per a la promocié i resolucio de conflictes.

L’escola treballa I'educacié en valors en tots els nivells com a cami per a millorar la convivéncia i la
resolucio de conflictes. el dialeg, I'autoregulacié i el respecte vers I'altre sén les eines principals per a
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aconseguir una bona convivéncia. El document que desenvolupa i concreta aquests mecanismes és el
Pla d’Accioé Tutorial.

Capitol 2. Mediacio escolar.
Apliquem la resolucié pacifica de conflictes com a procés de mediacidé escolar per tal de qué els
alumnes vagin assolint les estratégies necessaries per aplicar-les de manera autdbnoma. Tot el
professorat és mediador en la resolucié de conflictes. En aquesta linia, el professorat del centre ha de
present el Pla d’Acci6 Tutorial i com guiar la resolucio de conflictes.

Capitol 3. Regim disciplinari de I'alumnat. Conductes lleus.
S'adjunta Annex 6.1 (Document aprovat en claustre el 15 de desembre de 2011)

Capitol 4. Réqgim disciplinari de I'alumnat. Conductes greus.
S'adjunta Annex 6.2 (Document aprovat en claustre el 15 de desembre de 2011)

Document aprovat en claustre el 13 de maiqg de 2016

TITOL VI. COLABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA COMUNITAT ESCOLAR.

Capitol 1. Qliestions generals.

L’escola Joan Casas és un centre acollidor i com a tal, respectudés amb els drets i deures de tots els
membres de la comunitat educativa. L’escola vol participar de manera activa amb I'entorn, és per aix0
gue col-laborem amb les entitats i propostes que arriben des del municipi. Ara per ara participem amb
la voluntat de continuar en les ’Minis’ (cursa adequada a l'alumnat) organitzada pel grup de
caminaires del poble, la setmana cultural on I'escola participa amb activitats ludiques conjuntament
amb altres entitats del poble i amb la biblioteca des d’on es programen anualment tallers i xerrades
informatives.

Capitol 2. Informaci6 a les families.

Els canals que s’utilitzen per tal d'informar als pares son:

- Reunié a finals de juny per les families de P3 adscrites pel proper curs escolar.

- Reunio d'inici de curs general per nivell i especifica per aula amb mestres tutors i especialistes.

- Entrevistes minima una anual, segons convocatoria de mestre tutor o de la familia.

- Agenda escolar.

- Fulls informatius i altres documents enviats per e-mail o paper (informacié de tallers, beques,
sortides, activitats...)

- Bloc d'escola i blocs de cicles.

Sempre que sigui possible es fara arribar la informacié per correu electronic. Si les families no
disposen d’aquest servei es facilitara una copia en paper mitjangant 'alumne, en el cas de germans, al
més petit.

Capitol 3. Associacions de pares i mares d'alumnes (AMPA)

Els pares dels alumnes tenen garantida la llibertat d'associacié en I'ambit educatiu i, en conseqiiéncia,
poden associar-se constituint 'TAMPA. En aquest sentit, a I'escola hi ha una AMPA amb l'objectiu de
promoure la participacio i col-laborar amb les activitats educatives del centre com ara festes (Nadal:
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regal Ti6 i esmorzar), sortides (abona monitoratge) i celebracions (organitzacio festa de final de curs),
entre altres funcions (venda de material escolar).

L’AMPA podra utilitzar les instal-lacions escolars per a les seves reunions d’acord amb la normativa
vigent prévia instancia a I'Ajuntament del municipi. L'/AMPA gestiona el menjador i les activitats
extraescolars. Anualment es renova la cessio de la gestié del menjador entre TAMPA i I'escola i es
realitza una trobada amb el catering i I'equip directiu. L'AMPA tindra contactes periodics amb I'equip
directiu del centre tot i establint un calendari de trobades per cada curs escolar per tal d'anar informats
i coordinats.

Capitol 4. Alumnes delegats. Consell de participacio.

Per potenciar la participacié de I'alumnat en el funcionament de I'escola, els alumnes de primaria, de
cada grup-classe escolliran un nen i/o nena que seran els/les delegats/des del grup. Es reuniran
periddicament amb la directora del centre i, ajudats pel mestre/a tutor/a, presentaran la opinié del gran
grup al qual representen com a canal de comunicacio entre el seu grup i I'escola i viceversa.

Procés de seleccié.

1. Presentacié_de candidatures: a l'inici de cada curs escolar, els alumnes que aixi ho sol-licitin
presentaran candidatures en sessié oberta de tutoria tot i explicant als companys quin sera el
desenvolupament del seu carrec si aixi fos escollit. La resta de grup classe recull les aportacions dels
membres candidats i realitzen les reflexions oportunes.

2. Votacions.- cada nivell escollira democraticament al seu representat, essent escollit un dels
candidats i un substitut si s’escau.

Funcions.

1. El delegat o la delegada ha de coordinar els assumptes del grup classe i ser-ne portaveu en les
reunions de delegats préviament convocades. Es a dir, rebre i recollir informacié d'interés pel grup.

2. Tots els temes a tractar en aquestes reunions, seran el recull de les questions préviament
establertes a la classe. Tanmateix aquests/es, es comprometran a fer la tornada al grup de tots els
acords consensuats a les diferents reunions de delegats. Es a dir, comunicar assumptes d'interés del
grup relatius a la convivéncia i la vida de l'aula al professorat a través del tutor/a.

3. Recaollir la opinié, inquietuds i propostes dels companys en temes d'interés general i participar de les
reunions de delegats de manera eficient.

4. Comunicar assumptes d’interés del grup relatius a la convivéncia i la vida de l'aula al professorat a
través del tutor.

5. Proposar temes per I'elaboracié de l'ordre del dia de les tutories de classe i ajudar a redactar els
resums.

Reunions.

Es realitzaran cada mes, de 12'30h a 13'30h a la Biblioteca/aula d’'informatica prévia convocatoria i
seguint un ordre del dia. Formen part tots els delegats de cada aula de primaria i la directora que
actuara de coordinadora i mediadora de la reunio.

Capitol 5. Altres organs i procediments de participacio.

Els pares, mares o tutors legals tenen dret a participar en el control i la gestié del centre, a través dels
seus representants en el consell escolar.
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Capitol 6. Carta de compromis educatiu (art. 7D. 102/2010)

La carta de compromis educatiu formalitza la coresponsabilitat entre el centre educatiu i les families
per dur a terme una accio coherent i coordinada en el desenvolupament personal, academic i social de
cada infant i jove.

Les funcions educadores de la familia i del professorat sébn complementaries i requereixen el
compromis mutu per aconseguir I'objectiu de formar persones autdnomes, responsables i actives en la
societat. Les families dels alumnes que es vagin incorporant al centre, hauran de signar la carta
després que el tutor/a els informi del seu contingut en la primera entrevista individual que tinguin. Tot i
aixi, s’informa a totes les families del centre del contingut de la carta a les reunions de pares d’inici de
curs de cada classe i es signen per ambdues parts a l'inici de I'escolaritzacié.

El/la director/a signara la carta de compromis educatiu i delegara fer-ne el seguiment al tutor/a de
'alumne/a. L’agenda dels alumnes tindra una concrecié de les NOFC i de la carta de compromis. La
signatura de les responsabilitats que s’especifiquen a I'agenda soén la concrecié anual de la carta de
compromis. El centre i les families han de revisar periddicament el compliment dels compromisos de
la carta. Els continguts de la carta s’han d’actualitzar, almenys, a l'inici de cada etapa.

TITOL VII. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

Capitol 1. Aspectes generals.

Tots els membres de la comunitat escolar tenen el dret a una bona convivéncia i el deure de facilitar-
la.

Secci6 1. Horaris del centre.

Horari lectiu: de 9°00h a 12°30h i de 15'00h a 16’30h.
Horari lectiu en jornada intensiva: de 9°00h a 13’00h.
Horari d’acollida matinal: de 8°00h a 9°00h.

Horari de menjador: de 12°30h a 15’00h.

Horari d’activitats extraescolars: de 16’30 h a 18'30h.

En relacié a les hores lectives, les portes del centre obriran a les 8'55h del mati i a les 14’55h per tal
gue els alumnes puguin accedir al recinte escolar i a les seves aules respectives i es tancaran 10
minuts més tard. El repartiment de les hores no lectives pels mestres de I'escola, es realitzara
anualment tot intentant fer una distribucié coherent i consequent a les necessitats de I'escola i quedara
detallada al document d’inici de curs, el qual es presentara en claustre durant els primers dies de
setembre als mestres docents.

Enguany la distribucié horaria de les hores no lectives és la segient:

Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres
Claustre
Coordinaci6 de | Entrevista pares Cicle Treball personal
Nivell Reunions EE i FIC
+ SEP (tutors 1r, SEP 6e EAP/CAD
2n, 6e) (especialistes) Comissions treball
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Horari especial dels tutors i especialistes:

- 1r TRIMESTRE: inici de curs- setembre inici de classes sense especialitats. Especialistes
acollida a P-3 (mati/tarda) i dues setmanes la mestra de refor¢ d'El, Castanyada-tallers (tutors i
especialistes mati i tarda) i 22 de desembre (jornada intensiva festa de Nadal mati).

- 2n TRIMESTRE: Carnestoltes - tallers i final del segon trimestre tallers (tutor i especialistes
mati i tarda), dissabte mati de portes obertes (fent coincidir amb el calendari de preinscripcio).

- 3r TRIMESTRE: Sant Jordi patronat (mati) i danses i portes obertes (tarda), final de curs- juny
sense especialitats (jornada intensiva mati i festa final de curs a la tarda).

Secci6 2. Entrades i sortides.

En relacid a les entrades i sortides, I'alumnat d’Ed. Infantil i Ed. Primaria accedira al centre per portes
diferents. Els alumnes de primaria entren per la porta principal i van a les respectives aules on hi ha
els mestres tutors o especialistes que els esperen. A les mateixes hores els alumnes d’infantil entren
per la porta d’infantil on els esperen els mestres que els acompanyen a l'aula fent fila. Si els alumnes
arriben al centre després de I'horari establert i la porta esta tancada, se’ls facilitara I'accés i els
representants legals hauran de justificar per escrit el retard. El/la tutor/a portara el registre dels
alumnes que arriben amb retras i en els casos reiteratius, s’engegaran els protocols pertinents des de
I'equip directiu dins la comissio social del centre.

A les hores de sortida els mestres d'infantil acompanyen als alumnes a la porta d’infantil i els lliuren a
les families. Els alumnes de primaria surten en files fins a la porta principal, acompanyats pel mestre
que els ha fet classe a darrera hora. L'alumnat de 1" i 2" s’ha de lliurar a les families, mentre que
lalumnat de 3" a 6° marxa sol. Els alumnes d’Infantil i Primaria que fan servir el transport escolar
entraran i sortiran per la porta lateral del pati, excepte els dies de pluja que ho faran per la porta
d’infantil.

A secretaria hi ha un document per autoritzar la recollida dels alumnes d’algu que no sigui I'’habitual. Si
un pare, mare o persona degudament autoritzada no ve a buscar el seu fill o filla el/la mestre/-a tutor/-
a, ales 12'40h o a les 16'40h qui telefona a la familia. Si no els localitza ho comunica a un membre de
l'equip directiu. Si passat aquest temps es continua sense localitzar a la familia es posara en
coneixement dels municipals.

Secci6 3. Sortides i excursions

En les sortides i excursions, les relacions alumnes/mestres/acompanyants seran seguint les
indicacions de ratio que dicta el Departament d’Ensenyament com a minim.

Educacié Infantil Cicle Inicial Cicle Mitja Cicle Superior

10 alumnes/mestre 10 alumnes/mestre 15 alumnes/mestre 20 alumnes/mestre

Secci6 4. Visites dels pares.

Els pares i mares de tots els nivells educatius de Ed. Primaria i Ed. Infantil, rebran informacio de les
activitats i del dia a dia de I'escola mitjangant el bloc, agenda i circulars informatives. Les families
rebran una xerrada general per part de I'equip directiu a principis de curs on es destacaran les
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novetats del curs, el seguiment dels projectes que es realitzen i s’inclouran les propostes de millora
acceptades en el recull de les memories del curs anterior. Aixi, tots els nivells educatius de I'escola
organitzen una reunié informativa als pares/mares de l'alumnat durant el primer mes del curs.
Aquestes reunions les han de preparar els mestres tutors de cada nivell juntament amb els mestres
especialistes, els quals quedaran repartits en assistir com a minim en una reunié i hauran de participar
en la preparacio de la mateixa.

A més, les families disposen d'un dia per les entrevistes personals amb els mestres tutors i
especialistes que es concretara en el document d’inici de curs. Enguany és el dimarts de 12'30h a
13’30h. De manera puntual, i prévia notificacid a un membre de I'equip directiu, es podra realitzar la
trobada amb els pares en una altra franja horaria.

Secci6 5. Activitats complementaries i extraescolars.

L’escola valora positivament les sortides d’ampliacio o complementacié de la tasca docent. Sén
activitats complementaries aquelles que es fan en horari lectiu fora del recinte escolar o dins amb
personal alie al centre, i activitats extraescolars aquelles que organitza 'AMPA i que es fan fora de
I'horari lectiu.

Un centre participatiu d’aquestes activitats complementaries que es realitzen dins i fora del centre és
amb la biblioteca escolar, amb la qual, els mestres docents coordinen activitats propies per a cada
nivell segons la proposta anual que es realitza. També s’inclou una activitat cultural programada per
cada trimestre amb el Consell Comarcal i altres tallers adrecgats a alumnes relacionats amb la higiene
postural, la higiene personal, 'educaci6 vial i els habits amb 'alimentacié saludable.

Es realitzen dues sortides de tot un dia per curs i per nivell tot procurant vincular almenys una de les
sortides amb el projecte interdisciplinar. A més per cada nivell es programara una sortida de migdia
per treballar de manera més exhaustiva el nostre entorn més proper.

Secci6 6. Vigilancia de I'esbarjo.

Els alumnes de primaria surten al pati a les 10’30 h i els d’infantil a les 11'00h després de esmorzar a
l'aula. Surten en files, acompanyats pel mestr@. Cal que els mestres que estiguin de guardia siguin
puntuals i en cap cas es pot deixar cap alumne sol a classe. Els alumnes de primaria a les 11,00h
tornen en fila a classe acompanyats del mestre que imparteix la classe seglent. Si es deixa a un
alumn@ sense pati, s’ha de fer carrec de la seva vigilancia la persona que el deixa sense pati i
aprofitar aquella estona per fomentar el dialeg i la solucié causant de la exempcié d’esbarijo.

- INFANTIL: S'ha de vigilar el pati per zones que ja estan definides. Quan l'alumnat d'educacié
infantil utilitzi el pati de primaria, caldra que els mestres es reubiquin cobrint la vigilancia per tot
I'espai que I'alumnat fa servir amb tres mestres.

- PRIMARIA: Es repartira I'alumnat en dos espais destinats a esbarjo amb tres mestres a cada pati
(en els espais assignats). Dibuix, torns i substitucions a la sala de mestres.

Els mestres que vigilen pati han de ser puntuals per atendre la zona de vigilancia. Si un mestre surt al
pati amb el seu grup i no troba cap mestre de vigilancia, haura d'esperar fins que arribin els mestres
de guardia. En cap cas els alumnes sortiran sols al pati per tal d'evitar incidencies.

L'alumnat pot jugar lliurement pel pati, llevat de les pistes pavimentades, les quals es repartiran a
principi de curs per nivells. Per a aquest repartiment es tindra en compte:

a) potenciar la realitzacié de jocs diferents

b) procurar que tot l'alumnat tingui accés a qualsevol zona del pati per a fer-la servir excepte el
passadis darrera dels edificis (menjador i psicomotricitat)
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Els dies de pluja els nens i les nenes restaran dins la classe fent jocs d’aula relaxats. La vigilancia
correspondra als tutors/es amb la col-laboracio dels mestres especialistes assignats a cada cicle.

Secci6 7. De les abséncies.

Del professorat: Es considera abséncia la no assisténcia a I'escola tant en I'horari lectiu com en el de
permanéncia (exclusives, formacio, etc. Els mestres han de comunicar per escrit amb antelacio les
seves abséncies, i s’hauran de recuperar segons la normativa vigent. Els/Les mestres han de cobrir
les substitucions dels companys/es que falten al centre segons els seglents criteris:

- Es faran dues llistes, una per a Ed. Infantil i una altra per a Ed. Primaria.

- S’agafaran per a substituir les hores destinades a treball personal, treball de coordinacié, reforg, PT,
desdoblaments i carrec, en aquest ordre sempre i quan les substitucions no coincideixin de setmana
en setmana. En aquest cas, el criteri varia per no carregar la substitucié en un mateix grup.

- No es substituiran les hores en que hi hagi dues persones a la mateixa classe, és a dir, les hores en
les que hi ha refor¢ perqué la substitucié queda coberta.

Quan es produeixi una absencia o una manca de puntualitat del personal docent, el director del centre
ho anotara a l'aplicacié informatica disponible a aquests efectes. Per informar una abséncia per motiu
de salut, s’ha d’'informar les hores i minuts de I'abséncia, que seran 7:30 hores quan I'abséncia és de
tot el dia, i de les hores corresponents quan I'abséncia sigui de només una part del dia.

Les abséncies per motius de salut sempre son justificades i acceptades, per tant cal marcar les
caselles corresponents en el motiu o causa de baixa. Per tal de donar continuitat a la tasca docent de
tutoria pels grups classe en cas d’abséncia del mestre tutor, es seguira la programacié d’aula que
haura de romandre a la taula de cada aula.

Abséncies per motius de salut de durada maxima d'un dia consecutiu: I'abséncia produida per motius
de salut durant la jornada de treball o abans del seu inici amb una durada maxima de tres dies
consecutius s'acreditaran documentalment mitjancant justificacié de preséncia o document acreditatiu
d'atencié médica, en el qual han de constar el nom i cognoms del pacient, la data d'atencié medica i
les dades identificatives del centre o consulta médica. Aquestes abséncies també es podran acreditar
mitjancant declaracié responsable de linteressat, de conformitat amb el model "Declaracid
responsable justificativa d'abséncia per motius de salut o d'assisténcia a consulta meédica", que es
troba a secretaria.

Les llicencies i permisos estan regulats en l'article 95 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, en
el Portal de centre de la intranet del Departament d'Ensenyament on s'especifiquen els continguts
rellevants en matéria de llicencies i permisos i de les normes que els regulen, aixi com els aspectes de
procediment que sOn associats a la seva peticié i concessio i els models de sol-licitud.

Secci6 8. Actuacions en el supdsit d’absentisme de I'alumnat.

L’assisténcia de lI'alumnat al centre és obligatoria. El registre d’abséncies i retards de l'alumnat es
realitzara diariament des de I'aula amb I'encarregat pertinent, tot i que el mestre tutor haura de revisar
el seu control. Es important que els pares o representants legals justifiquin les abséncies i la seva
durada, E.| amb paper i E.P mitjancant I'agenda. La llista ha d’estar a la vista dels mestres i alumnes.
En acabar el mes cal portar-la a secretaria amb el recompte mensual de faltes sumades tot afegint
una columna pel recompte total, s’inclou una llegenda de com formalitzar-la.
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En el cas que es detecti un absentisme reiteratiu per part d’algun alumne, el mestre tutor s’informara
via agenda i telefonica amb la familia o representants legals i en cas de continuar I'absentisme
informara a la direccio i aquesta procedira amb el protocol informatiu. Primer convocatoria per escrit
amb la familia i com dltima instancia informar als serveis socials.

Secci6 9. Utilitzaci6é dels recursos materials. Beques i ajuts.

L’escola destinara integrament els diners que rep, tant per part de les families, Ajuntament com del
Departament, a cobrir les necessitats de I'alumnat i de I'escola. L'escola participa en un Projecte de
Reutilitzacié de Llibres de Text des de 3' fins a 6°. La majoria de I'alumnat d’aquests cursos participen
en aquest projecte (a principi de curs, es passara una graella a cada tutor amb l'alumnat que fa o no
reutilitzacid). Cal que els mestres i les families vetllin perqué I'alumnat no faci un mal us dels llibres i,
en cas de detectar alguna incidéncia al respecte, li ho puguin comunicar a la secretaria del centre (que
es posara en contacte amb la familia). A final de curs es passara una graella a cada tutor per a facilitar
el control de retorn dels llibres socialitzats i per la consequent gestio.

L’'escola col-labora en el tramit i seguiment de les sollicituds de beques i ajuts adrecades al
Departament d’Ensenyament per necessitats educatives especials. També s’inclouen les beques
tramitades per 'AMPA i 'Ajuntament per material, menjador i llibres. En aquest aspecte, I'escola
facilita les condicions de pagament adequant-se a les necessitats i caracteristiques de les families
amb pocs recursos econdomics sempre coordinats amb Serveis Socials.

Secci6 10. Admissioé d’alumnes malalts i dels accidents.

Es obligacié dels pares informar a I'escola de les malalties (croniques o no) que tinguin els nens. Si
I'escola detecta que un alumne/a no es troba bé o pateix alguna malaltia infecciosa s’avisara a la
familia per a que el vinguin a buscar. L’alumne que pateixi una malaltia susceptible d’encomanar-se,
romandra a casa fins la seva total recuperacio.

El personal de I'escola no administrara cap tipus de medicament excepte en el cas de malalties
croniques (asma, al-lérgies...) o altres casos particulars, sempre que hi hagi la prescripcid6 médica i
I'autoritzacio de la familia conforme el personal del centre li pot donar el medicament. En cas de petits
accidents es fara la cura a I'escola seguint el protocol que s’inclou seguidament. Si el cas és greu i
I'escola considera que I'alumne/a ha de ser visitat per un especialista s'avisara a la familia per teléfon
pergué acompanyi al nen/a a urgéncies. En cas de no trobar cap familiar sera el personal del centre
(equip directiu) qui acompanyara el nen/a al servei médic en un taxi. En cap cas curarem als nostres
alumnes sense guants d’un sol Us.

En el cas d’haver d’auxiliar algun alumne, el protocol a seguir és el seglent:

- En el cas d’'una primera cura, ha d’atendre I'alumne/a el mestre responsable del grup en aquell
moment (I'encarregat de la classe avisa a secretaria, que enviara algun mestre a fer-se carrec del
grup). Si és I'hora del pati, el mestre vigilant de pati I'acompanya fins a secretaria on sera ates pel
bidell. La farmaciola és a secretaria (en el cas d'educacié Infantil, hi ha una farmaciola al lavabo
dels mestres i en el cas de cicle superior al lavabo de mestres davant dels grups de cinque). A la
porta de la farmaciola hi ha enganxat el protocol a seguir en cas de diversa patologia d’accident.
En qualsevol cas, les ferides es tracten amb una bona neteja amb aigua i sabd i tintura iodada.
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- En cas d'un accident més greu, el mestre responsable del grup en aquell moment ha d’avisar a
secretaria, que es posara en contacte amb algun membre de 'Equip Directiu i se’'n fara carrec.

Secci6 11. Seguretat, higiene i salut

Seguretat:

La direccio, juntament amb el/la coordinador/a de riscos laborals, vetllaran per la seguretat del recinte i
les instal-lacions escolars, procurant considerar els elements de seguretat de qué ha d’estar proveit el
centre. La direccid tindra cura que la realitzacié d’obres i tasques de manteniment, reparaci6 i
conservacio no interfereixi la normal activitat del centre o bé es programi una distribucio diferent de les
activitats, de manera tal que resultin al maxim d’independents possible en els espais i/o temps.
L’escola disposa d’'un pla d’emergéncia i evacuacions com un reglament especific per a aquests
suposits. Aquestes normes es donaran a coneéixer a l'inici de cada curs, a I'alumnat, al professorati a
la resta de personal.

Tenim un pla d’evacuacié darrera la porta d’entrada de cada aula, de qué fer en cada cas i una armilla
reflectora. Cal tenir en compte qui és el mestre “escombra” i quin és el recorregut d'evacuacié
pertinent a I'aula on estem. Durant el primer trimestre del curs es realitzara un simulacre d’evacuacié
i/o confinament. La valoracié de la realitzacié del simulacre s’'incorporara al pla d’emergéncia i es
remetra a la delegacié territorial del Departament d’Educacié. Els resultats d’aquestes valoracions
seran tinguts en compte per a la millora i actualitzacié del pla d’emergéncies i evacuacions de cursos
posteriors.

Higiene:

Es exigible/imprescindible una bona higiene de les persones que comparteixen el mateix espai, en
aquest cas I'escola. Amb aquesta finalitat, les families sén responsables de la higiene de llurs fills, tant
personal com de la roba que porten. Els tutors vetllaran per assegurar aquest aspecte en els seus
alumnes, actuant de la manera més convenient per facilitar la integracié de tots els alumnes i la
cohesio del grup, i informant a la direccié que comunicara a la comissio social en cas que es detecti
una possible negligéncia de les families en 'atencié dels menors.

Quan un mestr@ detecta un alumne amb preséncia de polls, s'informa a la familia via telefonica i es
notifica que el vinguin a buscar i s'aconsella que no s'incorpori fins la seva total eliminacié. S'informara
a la resta de grup/nivell mitjancant circular on es recomana a les families o tutors legals que els
alumnes romanguin a casa fins la total eliminacié de polls i llémenes. A més l'escola treballa de
manera activa a cicles mitja i superior aspectes relacionats amb la higiene personal i postural a través
de tallers amb els alumnes.

Salut: vacunes i revisio dental.
Per la bona salut de tot I'alumnat és necessari que hagin rebut totes les vacunes corresponents a la
seva edat. L'escola col-labora amb el Servei Catala de la Salut, el qual s’encarrega d’organitzar les
vacunes pels grups de sisé de primaria (Hepatitis B, la varicel-la i Papil-loma) i la revisié bucodental
anualment a primer, tercer i sise.

Secci6 12. Consideracions sobre el vestit.

La roba que vesteixen els alumnes i els mestres ha de ser adient a I'activitat que s’ha de realitzar a
I'escola. No es permetran indumentaries inadequades o que impossibilitin / dificultin la realitzacié de

33

C. Ramon Berenguer IV, num. 21 - 08459 Sant Antoni de Vilamajor - Tel. 93 845 21 50 - escolajoancasas.blogspot.com



totes les activitats curriculars, la comunicacié interpersonal, la identificacié personal, la seguretat
personal o dels altres. No es permetran ni toleraran simbols que exaltin la xenofobia o el racisme, o
gue promoguin qualsevol tipus de violéncia.

Capitol 2. De les queixes i reclamacions.

S’adjunta annex del document aprovat pel Claustre i el Consell Escolar el 13 de mar¢ de 2012.

Quan els pares estiguin en desacord amb l'actuacié del personal del centre, cal que en primer lloc
parlin amb el/la mestre/a amb qui tinguin la discrepancia. En cas de no trobar punts d’acord, cal parlar
amb el tutor/a i en darrer terme si €s necessari, amb la direcci6 del centre.

De qualsevol reunié s’haura de deixar registre escrit amb I'especificacio dels acords presos. Si tot i aixi
no esta d’acord i es vol presentar una queixa formal, cal fer un escrit de queixa, la data i la signatura, i,
sempre que sigui possible, les dades, documents o altres elements acreditatius dels fets, actuacions o
omissions a qué es fa referéncia. La resposta a les queixes s’ha de donar amb la maxima celeritat
possible evitant sobrepassar el termini d’'una setmana.

Els pares, mares o tutors legals poden discrepar amb el/la mestre/a corresponent respecte a les
gualificacions obtingudes pels seus fills. En cas de no coincidir amb la resolucié final que el mestre
hagi pres, poden presentar al-legacions escrites. Els escrits de queixa sobre les qualificacions
obtingudes pels alumnes ha d’adrecar-se a la direccio del centre i han de contenir la identificacié de la
persona o0 persones que presentin, el contingut de la queixa, la data i la signatura, i les dades i/o
documents en les que es basa la queixa.

Els escrits d'impugnacié de les decisions de preses pel personal del centre, s’hauran de dirigir la
direccié amb les dades descrites a la seccid 1. Els escrits d’'impugnacié de les decisions preses per la
direccid, es dirigiran al director dels SSTT del Departament d’Ensenyament.

Capitol 3. Serveis escolars.

El centre disposa de menjador escolar, que s'organitza d'acord al que disposa el Decret 160/1996, de
14 de maig, i seguint el preceptiu ‘pla de menjador escolar’ que I'empresa responsable elabora a
I'efecte, gestionat per 'AMPA. Aquest pla seguira criteris alimentaris i educatius, i incloura tant
l'organitzacié dels apats com el desenvolupament d'activitats educatives de lleure per part de
l'alumnat. Pel que fa a I'alumnat, aquest es regira per les normes generals del centre establertes en
aquestes NOFC.

34




Joan Casas

La contraccié de la cessio dels elements organitzatius es realitza anualment mitjancant un escrit que
realitza I'escola i TAMPA. A l'inici i a mig curs, I'equip directiu, AMPA i encarregats del catering es
troben per informar i realitzar el seguiment del funcionament del menjador.

Capitol 4. Gestié economica.

El/la secretaria de I'escola és qui s’encarrega de la gestié econdmica del centre, amb el vist i plau de
la directora (elaboracié del pressupost, seguiment del mateix, pagaments, liquidaci6...) amb el
programa de gestié SAGA. Quan algun mestre realitzi una compra per la classe o per I'escola, haura
de demanar factura o tiquet de la compra on consti de forma clara el NIF de I'establiment, el concepte
de la compra i 'import.

Material i llibres.

El material escolar dels alumnes d’infantil és socialitzat, I'escola I'adquireix i les families paguen una
quota anual que és posada en coneixement pel Consell Escolar al igual que les quotes primaria. En el
cas de primaria, la quota de material que paguen les families es destina a material comua per a la
realitzacié de tallers, murals propis del cicle, i activitats de plastica. Els llibres de text de cicle mitja i
cicle superior sén socialitzats. Les families aporten els tres pagaments que es detallen:

- Novembre: quota material i activitats culturals.
- FEebrer: quota de sortides en autocar.
- Maiq: reutilitzacié de llibres.

L’escola vetllara per a qué tots els alumnes tinguin material i llibres facilitant el pagament fraccionat
de les quotes corresponents. L’escola avangara els lots de llibres i materials sempre que la familia
hagi efectuat un pagament inicial. La familia haura de complir el compromis pactat a principi de curs
(pagar una quantitat determinada cada mes, o dos mesos, etc en funcié del cas). En el cas que una
familia tingui deutes amb I'escola i no compleixi el compromis adquirit, els alumnes afectats no podran
assistir a les sortides complementaries, i si ja les tenen pagades, s'utilitzaran els diners per abonar el
deute.

Capitol 5. Gestio académica i administrativa.

Secci6 1. De la documentacié académico-administrativa.

El centre formalitzara els arxius, registres i documents técnics relatius a la documentacio de I'alumnat,
gue compren la documentacié académica i la de gestid, de l'arxiu individual i relativa als grups
d'alumnes.

A secretaria hi ha un arxivador per cada grup classe on es guarda la documentacié dels alumnes.
Cada alumne disposa d’'un porfoli on es guarda la seva documentacio personal:

Primaria: Fitxa dades basiques, informes trimestrals, informe final de cicle, mesures d’adaptacio
curricular i informes EAP si es el cas, en una carpeta apart, autoritzacié pagina web, documents
judicials si es el cas, informes meédic si és el cas. En el cas d’alumnes vinguts d’un altre centre també
hi ha la documentacié enviada per I'altre centre (informe personal de trasllat i historial académic). Les
notes de cada trimestre es guarden també en format PDF per si es necessiten les dades en algun
moment.

Infantil: Fitxa dades basiques, resum escolaritzacié individual, informe global individual de final
d’etapa. Qualsevol mestre pot consultar la documentacié del seu alumnat, sense treure-la de les
dependéncies d’administracio.
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A nivell intern, el professorat de I'escola haura de fer dos tipus de programacions:

a) Temporitzacié de cada matéria.

Han de constar-hi les unitats didactiques que es treballaran, distribuides per mesos i setmanes, per tal
de tenir una visio

global de la matéria.

S'ha de presentar a la cap d'estudis a principi de curs.

b) Programacio setmanal.

Aquesta programacié, més concreta i especifica, situara les activitats que es fan dia a dia a classe.
Cal que les activitats siguin coordinades per ambdés grups del mateix nivell, i que estiguin en un lloc
ben visible de I'aula: sobre la taula. Amb aquesta programacié s'assegura que si una persona falta,
gualsevol altra pugui desenvolupar la classe sense trencar el ritme del grup.

Secci6 2. Altra documentacio.

L'activitat administrativa es formalitza en arxius, registres i documents tecnics. El centre disposara de
tots els llibres de registre preceptius degudament habilitats i diligenciats.(registre d’entrada i sortida de
correspondéncia, matricula  d’alumnes, dels historials académics dels alumnes, registre de
certificacions, llibre d’abséncies i permisos del professorat, llibre d’actes de claustre, llibre d’actes del
consell escolar, llibres de comptabilitat, pressupost del centre i justificacid anual despeses amb les
corresponents actes d’aprovacié del consell escolar, inventari, etc..

El centre disposara d'un arxiu actiu: documentacio activa del centre que s’utilitza per a la realitzacio de
les seves tasques ordinaries. Aquesta s’ha de custodiar un maxim de 5 anys, excepte aquells que
puguin generar certificacions posteriors (per exemple dades anuals). La documentacié de gestié
economica s’ha de custodiar un minim de 6 anys.

L’arxiu historic (tots els llibres -registre, actes i titols) i els historials academics mentre no siguin lliurats
al titular o enviats a un altre centre per canvi en 'escolaritzacié, s’han de conservar permanentment.
Les actes dels organs col-legiats fets amb mitjans informatics s’enquadernaran, assegurant la
numeracié de pagines, amb la diligéncia d’obertura i certificacié final de tancament on consten les
actes que conté el llibre, degudament signat pel director/a i el secretari/a.

Secci6 3. Altres.

El centre recollira la documentacié referent a l'activitat i col-laboraci® amb altres sectors de la
comunitat educativa i serveis escolars (coordinaci6 amb altres centres educatius, menjador, serveis
socials, etc.).

Capitol 6. Del personal d’administracié/ serveis i de suport socioeducatiu del
centre.

El personal d'administracié i serveis i de suport socioeducatiu (professionals que degudament
contractats per les institucions, entitats, associacions o empreses corresponents prestin servei en el
centre i/o professionals externs que en el desenvolupament de les seves funcions portin a terme
tasques en el si del centre) tenen el deure de respectar les normes del centre contingudes en aquest
document, aixi com altres normes de rang superior que resultin d'aplicacié en cada cas concret.
Tanmateix, aquest personal té el deure de reserva respecte de la informacié a que tingui accés per rad
del seu carrec.
Document aprovat en claustre el 26 de maig de 2016
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Q Escola

Annexos

Document informatiu d’inici de curs.
. Document d’acta d’avaluacié individual // acta d’avaluacié grupal //
Document d’assistéencia i acords establerts en avaluacio.
Graella de seguiment de SEP.
Pla d’Accio Tutorial.
Orientacions de cicle.
Tipologia competencia sancionadora.
6.1 conductes lleus
6.2 conductes greus
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