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1. INTRODUCCIO

El present document “NOFC” determina I'estructura organitzativa propia del centre.

Cal entendre les 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 ha 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 estructuren normes tecniques, funcionals, pedagogiques i administratives per a
portar a terme el procés educatiu i disposa de mecanismes adequats perla seva difusio, el seu
coneixement, avaluacio i modificacié per adaptar-lo a les noves necessitats del Centre, i aixi
poder millorar aquells aspectes que es considerin convenients. Per tant, tindra sempre en
aguest sentit, un caracter de permanent actualitzacid i millora segons els mecanismes

establerts en aquestes NOFC.

2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO
DEL CENTRE

Els organs unipersonals de direcci6 son el director o directora, el secretari o secretaria, i el cap

o la cap d’estudis.

Director/a

La selecci6 del director o directora dels centres educatius publics s'efectua mitjangant concurs
de merits. En el procés de seleccid, que es regeix pels principis d'igualtat, merit, capacitat i
publicitat, hi participa la comunitat escolar.

Correspon a la direccié de cada centre public I'exercici de les funcions de representacié, de
direcci6 i lideratge pedagogics, de lideratge de la comunitat escolar, d'organitzacio,
funcionament i gestié del centre i de cap del seu personal.

Les funcions de la direccio s'exerceixen en el marc reglamentari de I'autonomia dels centres
publics i comporten I'exercici d'un lideratge distribuit i del treball en equip d'acord amb el que
s'estableixi a cada centre en relaci6 amb les funcions dels membres de I'equip directiu i, si
s'escau, del consell de direccio.

La direccio, en l'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat pablica i gaudeix de
presumpcié de veracitat en els seus informes i d'ajustament a la norma en les seves
actuacions, llevat que es provi el contrari. Aixi mateix, en l'exercici de les seves funcions, la

direcci6 és també autoritat competent per defensar l'interés superior de l'infant.



Son funcions del director les establertes en l'article 142 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol,

d’Educacio.
Per més informaci6, es pot consultar aguest enllac.

Cap d’estudis.

Correspon al o a la cap d'estudis exercir les funcions que li delegui la direccié d'entre les
previstes a l'article 147.4 de la Llei d'educacio i totes les altres que li encarregui la direccio,
preferentment en els ambits curricular, d'organitzacié, coordinacié i seguiment dels
ensenyaments i altres activitats del centre i d'atencié a I'alumnat, d'acord amb el que prevegi el

projecte de direccié i s'incorpori a les normes d'organitzacio i funcionament del centre.

Per més informacio, es pot consultar aguest enllag.

Secretari/aria.

Correspon al secretari 0 a la secretaria I'exercici de les funcions que li delegui la direccié d'entre
les previstes a l'article 147.4 de la Llei d'educacio i totes les altres que li encarregui la direccid,
preferentment en I'ambit de la gesti6 econdmica, documental, dels recursos materials i de la
conservacié i manteniment de les instal-lacions, d'acord amb el que prevegi el projecte de

direcci6 i s'incorpori a les normes d'organitzacié i funcionament del centre.

Per més informaci6, es pot consultar aguest enllac.

Consell Escolar.

Corresponen al consell escolar les funcions sequents:

- Participar en I'aprovacio del projecte educatiu i les seves modificacions. El consell escolar
ha de ser consultat pel director de manera preceptiva per valorar la proposta del projecte
educatiu i manifestar el seu suport amb una majoria de les tres cinquenes parts dels
membres.

- Participar en I'aprovacio de la programacioé general anual, de les normes de funcionament i
de la gesti6 economica del centre. El consell escolar ha de ser consultat de manera
preceptiva per valorar cada una de les propostes i manifestar el seu suport per majoria

simple dels membres.
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Avaluar I'aplicaci6 del projecte educatiu i de les seves modificacions aixi com de la resta de
documents de gestid del centre.

Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracio del centre amb entitats i institucions.

Intervenir en el procediment d'admissio d'alumnes.

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

Intervenir en la resoluci6 dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.
Aprovar les directrius per a la programacié d'activitats escolars complementaries i
d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

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

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

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

El consell escolar d'un centre public esta integrat per:

El director o directora, que el presideix.

El cap o la cap d'estudis.

Un o una representant de I'ajuntament de la localitat on es troba situat el centre.

El secretari o secretaria del centre que assisteix amb veu i sense vot i exerceix la
secretaria del consell.

Els i les representants del professorat s'elegeixen pel claustre.

Els i les representants de I'alumnat i dels pares i mares o tutors, elegits respectivament per
ells i entre ells.

Un o una representant del personal d'administracié i serveis, elegit per i entre aquest

personal.

v El nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un ter¢ del total de
membres del consell, elegits pel claustre i en representacié d'aquest.

v El nombre de representants de l'alumnat i pares i mares o tutors, en conjunt, no pot ser
inferior a un ter¢ del total de persones membres del consell. Una de les persones
representants dels progenitors la designa l'associaci6 de pares i mares més
representativa del centre.

v/ Cada centre determina la composicio del consell escolar que queda recollida a les
seves normes d'organitzacié i funcionament, d'acord amb el que s'estableix en el Decret
102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius i la resta de legislacio

vigent.



v El centre no pot modificar la configuracié del consell escolar dins dels tres cursos
académics segients a aquell en que és determinada. L'aprovacié d'una modificacié en
la composicié del consell escolar no entrara en vigor fins al primer procés electoral que
es dugui a terme després que s'hagi aprovat. Un cop constituit, el consell escolar del
centre ha de designar una persona que impulsi mesures educatives de foment de la
igualtat real i efectiva entre homes i dones.

v Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta sera ocupada per la
candidatura més votada en les darreres eleccions. En cas d’empat, la vacant sera
ocupada per la persona que es prevegi que estara més temps al centre. Si 'empat
persisteix, es fara un sorteig. 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 nova
persona membre es nomena pel temps que restava del mandat a la persona que ha
causat la vacant.(Article 28.3 del Decret 102/2010 que regula la renovacié dels
membres del consell escolar).

Funcionament del Consell Escolar:

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i sempre que el
convoca el seu president o ho sol-licita almenys un ter¢ dels seus membres. A més,
preceptivament , es fa una reunié a l'inici i una al final del curs. La convocatoria de les reunions
ordinaries i extraordinaries sera tramesa pel president/a als membres del consell escolar amb
una antelacié minima de quaranta-vuit hores, llevat del cas d'urgéncia apreciada pel president,
la qual es fara constar a la convocatoria. Juntament amb 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 l'acta els motius que han impedit la disposicié
d'aquests documents als membres del claustre.

Només podran ser tractats els punts que figurin en I'ordre del dia, llevat que en sigui declarada
la urgéncia per acord de la majoria absoluta dels seus membres.

El consell escolar actua normalment en ple. Es procurara que les decisions en el si del consell
escolar es prenguin per consens. Si no és possible arribar a un acord, es determinara la decisié
per majoria dels membres presents, llevat dels casos en qué la normativa determina una altra
majoria qualificada. Dirimira els empats el vot del president/a.

El secretari/a del centre aixeca acta de cada sessio del consell escolar, la qual ha de contenir la
indicacio de persones que hi han intervingut, les circumstancies de lloc i de temps en que 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, l'acta passa a formar part de la documentacioé 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
reunid. Aixi mateix correspon al secretari estendre les certificacions pertinents dels acords
adoptats per I'organ.

En l'acta figurara, a sol-licitud dels respectius membres, el vot contrari a I'acord adoptat, la seva
abstenci6 i els motius que la justifiqguen o el sentit del vot favorable.

Els membres del consell escolar que discrepin de l'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.

Qualsevol membre té dret a sol-licitar la transcripci6 integral de la seva intervencio o proposta ,
sempre que aporti, en l'acte o en el termini que assenyali el president, el text que correspon
fidelment a la seva intervencio, fent-ho constar a I'acta o afegint-hi la copia.

Comissions de treball del Consell escolar:

Comissié economica:

Composicié: Presidenta, Secretaria, 1 representant sector pares, 1 representant sector
mestres, 1 representant Ajuntament.

Son funcions de la comissié economica:

1. Aportar al secretari criteris per a I'elaboracié del projecte de pressupost del centre.

2. Efectuar el seguiment de I'estat de comptes del centre.

3. C Les que expressament li delegui el consell escolar.

Comissié permanent/convivéncia:

Composicié: Presidenta, Cap d’Estudis, 2 representants sector pares, 2 representants sector

mestres.

La comissio permanent té les competéencies que expressament li delega el consell escolar.

S6n funcions de la comissié permanent:

1. Elaborar propostes sobre temes per presentar al consell escolar.

2. Preparar els temes a tractar en les sessions del consell escolar que requereixin un treball
previ.

3. Prendre les decisions oportunes en casos urgents que no puguin esperar a la convocatoria
del Consell Escolar. En aquest cas els acords presos seran provisionals fins que la propera
reunié del Consell Escolar els ratifiqui o no.

4. Col-laborar, si s’escau, en I'estudi de mesures correctores imposades als alumnes i en el

seu compliment efectiu.



5. Promoure un bon clima de convivéncia entre tots els membres de la comunitat educativa.

Comissi6é de menjador:

Composicié: Presidenta, 1 representant del sector mestres, 1 representant PAS, 1 representant

del sector pares/mares i el membre del sector de pares/mares designat per 'AFA.

Son funcions de la comissié de menjador:

1. Elaborar I'esborrany del Pla de Funcionament del menjador.

2. B. Vetllar perqué 'empresa adjudicataria compleixi les normes del contracte pel que fa,
especificament a ratios personal/nombre d’usuaris, a la qualitat i quantitat d’aliments i a la
gualitat educativa del temps de migdia. Informar-ne al Consell Escolar.

3. Vetllar pel bon funcionament d’aquest servei.

El president del consell aixecara acta de cada reunié de la comissié de menjador.

Claustre del professorat.

El claustre del professorat és I'd0rgan de participacié del professorat en el control i la gestié de
I'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre. Es
integrat per tot el professorat i la técnica d’educacié infantil (amb veu i sense vot) i el presideix
el director o directora del centre.
El claustre del professorat té les funcions seguents:
1. Intervenir en I'elaboracio i la modificacié del projecte educatiu.
2. Designar els mestres o els professors que han de participar en el procés de seleccié del
director o directora.
Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.
Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.
Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.
6. Elegir els representants del professorat en el consell escolar.
7. G. Donar suport a I'equip directiu i, si escau, al consell de direccid, en el compliment de la
programacio general del centre.
8. H. Les que li atribueixin les normes d’organitzacié i funcionament del centre, en el marc de
'ordenament vigent.

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



Funcionament del claustre:

El claustre es reuneix preceptivament una vegada cada dos mesos amb caracter ordinari i
sempre que el convoqui el director o ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus membres. Es
preceptiu que el claustre es reuneixi al comencament i al final de cada curs escolar.
L'assisténcia a la reuni6 del claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa pel director als
membres del claustre amb una antelaci6 minima de quaranta-vuit hores, llevat del cas
d'urgencia apreciada pel director, la qual es fara constar a la convocatoria. Juntament amb la
documentacio necessaria que hagi de ser objecte de debat, i en el seu cas d'aprovacio, llevat
gue hi hagi motius justificats que ho impedeixin . En aquest cas, es faran constar en l'acta els
motius que han impedit la disposicié d'aquests documents als membres del claustre.

Només podran ser tractats els punts que figurin en I'ordre del dia, llevat que en sigui declarada
la urgéncia per acord de la majoria absoluta dels seus membres.

El secretari del centre aixeca acta de cada sessi6 del claustre, la qual ha de contenir la
indicacié de persones que hi han intervingut, les circumstancies de lloc i de temps en qué 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 peticioé 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
segient reunié. Aixi mateix correspon al secretari estendre les certificacions pertinents dels
acords adoptats per I'drgan.

En l'acta figurara , a sol-licitud dels respectius membres, el vot contrari a I'acord adoptat, la
seva abstencio i els motius que la justifiquen o el sentit del vot favorable.

Els membres del claustre que discrepin de l'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 qualsevol membre té dret a sol-licitar la transcripcio integral de la
seva intervencid 0 proposta, sempre que aporti, en l'acte o en el termini que assenyali el
president, el text que correspon fidelment a la seva intervencié, fent-ho constar a l'acta o
afegint-hi la copia.

Es procurara que les decisions en el si del claustre es prenguin per consens. Si no és possible
arribar a un acord, es determinara la decisié per majoria dels membres presents, llevat dels
casos en que la normativa determina una altra majoria qualificada. Dirimira els empats el vot
del/la director/a.

En l'absencia d'un/a mestre/a, el seu substitut/a oficial té dret a votar sempre i quan el titular no

sigui present i el tema que s’estigui tractant I'afecti directament.



L’equip directiu és I'drgan executiu de govern del centre public i les persones membres han de
treballar coordinadament en l'exercici de les seves funcions. Correspon a les persones
membres de 'equip directiu la gestid del projecte de direccié.

L’equip directiu del centre esta format pel director o directora, que el presideix, el o la cap

d’estudis, el secretari o secretaria.

Son funcions de I'equip directiu:

1. Assessorar el/la director/a en materies de la seva competencia.

2. Elaborar la programacio general, la memaria anual, el projecte educatiu, les NOFC, el pla
d’acollida dels alumnes nouvinguts.

Impulsar i coordinar I'elaboracio del Pla TAC de I'escola

Afavorir la participacié de la comunitat educativa, implicant tots els sectors en la tasca
col-lectiva del centre

Establir els criteris per a I'avaluacio interna del centre.

Impulsar i determinar el procediment d'elaboraci6 i execucié del pla d'avaluacié interna.
Col-laborar amb l'avaluacié externa del centre que realitzi la inspeccié d'ensenyament.

Elaborar, si escau, el pla estratégic del centre.
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Vetllar per la promoci6 i la bona imatge del centre.

Funcionament de I'equip directiu:

L'equip directiu es reunira amb periodicitat setmanal. L'horari i el temps de reunié es fixaran en
el pla anual de cada curs.

La forma habitual de treball de l'equip directiu sera en equip i les decisions sobre temes
relacionats amb l'organitzacio i el funcionament del centre es prendra normalment de forma
consensuada.

L'equip directiu impulsara el treball col-laboratiu dels seus membres com a model del treball en

equip que pretén que es desenvolupi també en els treball de tots els equips del centre.

Son organs unipersonals de coordinacié els coordinadors/es de cicle, el coordinador/a TAC, el
coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesio social (LIC) i el coordinador/a de prevencié
de riscos laborals. S6n nomenats pel director/a tenint en compte la disponibilitat, competéncia,
titulacio i/o experiencia. Es nomena per exercir les funcions de coordinadors, prioritariament, els

funcionaris docents en servei actiu i amb destinaci6 definitiva al centre.



Coordinadors/es de cicle.

S’estableix un coordinador/a per a cada cicle: Ed. Infantil, Cicle Inicial, Cicle Mitja, Cicle

Superior

Li corresponen amb caracter general les seglents funcions:

1.

10.
11.

Vetllar per la coheréncia i continuitat de les accions educatives al llarg de I'educacio infantil i
I'educacié primaria, segons correspongui, sota la dependéncia del/la cap d’estudis.

Fer propostes a I'equip directiu per I'elaboracié del pla d'avaluacio interna del centre.
Convocar les reunions del seu cicle, presidir-les, fer el resum escrit dels acords, donar-lo a
conéixer al/a la cap d'estudis, i fer-ne el seguiment.

Estructurar els mecanismes de traspas/recull d’ informacié juntament amb el cap d’estudis i
la resta de coordinadors.

Exercir la representacio davant dels altres organs de I'escola

Formar part de l'equip de coordinacié pedagodgica unificant criteris d’actuacié i ser el
portaveu en el seu cicle.

Vetllar per 'acompliment de la normativa del centre.

Vetllar per la consecucié dels objectius proposats en el Pla Anual.

Nombrar un membre del cicle encarregat de mantenir actualitzat l'inventari del material
fungible i didactic del cicle, fer-se carrec de les comandes i de la seva actualitzaci6 i
conservacié en col-laboracié amb I'equip de mestres.

Nombrar un membre del cicle encarregat de controlar 'economia del cicle.

Fer les diligéncies necessaries per gestionar les activitats i sortides que s'organitzin a nivell

de cicle.

Coordinador/a d’informatica.

El coordinador/a TAC del centre exercira les seglients funcions de coordinacié en relacio a les

tecnologies per a I'aprenentatge i el coneixement:

1.

3.

4,

Impulsar I'tis didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar el professorat per a
la seva implantacié, aixi com orientar-lo sobre la formacié en TAC, d’acord amb
'assessorament dels serveis educatius de la zona.

Proposar a I'equip directiu els criteris per a la utilitzacié i I'optimitzacié dels recursos TIC del
centre.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics del
centre, en coordinacié amb el servei de manteniment preventiu i d’assisténcia técnica.
Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracié i serveis del centre
en 'us de les aplicacions de gestié académica i economica administrativa del Departament

d’Educacio.



5. Aquelles altres que el director/a del centre li encomani en relacié amb els recursos TIC que

li pugui assignar el Departament d’Educacio.

Coordinador/a lingdistic.

Son funcions del coordinador de llengua, interculturalitat i cohesié social:

1. Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb 'assessor/a LIC, actuacions per
a la sensibilitzacio, foment i consolidacié de I'educacio intercultural i de la llengua catalana
com a eix vertebrador d’'un projecte educatiu plurilingle.

2. Assessorar I'equip directiu i col-laborar en I'actualitzacié dels documents d’organitzacié del
centre (PEC, PLC, NOFC, Pla d’acollida i integracio, programacio general anual del centre,
etc.) i en la gestid de les actuacions que fan referéncia a I'acollida i integracié de I'alumnat
nouvingut, a I'atencié a I'alumnat en risc d’exclusioé i a la promocié de I'is de la llengua,
I'educacié intercultural i la convivéncia en el centre.

3. Promoure actuacions en el centre i en col-laboraci6 amb I'entorn, per potenciar la
convivéncia mitjangant I's de la llengua catalana i I'educacié intercultural, afavorint la
participacié de I'alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.

4. Col-laborar en la definici6 d’estratégies d’atencié a l'alumnat nouvingut i/o en risc
d’exclusié, participar en 'organitzacié i optimitzacio dels recursos i coordinar les actuacions
dels professionals externs que hi intervenen.

Participar amb I'equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla educatiu d’entorn.
Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesié social, per delegacio

de la direcci6 del centre.

Coordinador/a deriscos laborals.

Son funcions del coordinador de prevencié de riscos laborals:

1. Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
I'interés i la cooperacié dels treballadors i treballadores en I'accié preventiva, d’acord amb
les orientacions del Servei de Prevencié de Riscos Laborals.

2. Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergencia (Annex 1), i
també en la implantacid, la planificacié i la realitzacié dels simulacres d’evacuacio.

3. Revisar periodicament la senyalitzacio del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne 'adequacio i la funcionalitat.

4. Revisar peridodicament el pla d’'emergéncia per assegurar-ne 'adequacio a les persones,
els teléfons i I'estructura.

5. Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com a activitat complementaria a

les revisions oficials.



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

7. Emplenar i trametre als serveis territorials el model "Full de notificacié d'accident o incident
laboral”.

8. Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la
investigacio dels accidents que es produeixin en el centre.

9. Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencid de Riscos Laborals en
I'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.

10. Coordinar la formacié de les treballadores i dels treballadors del centre en matéria de
prevencié de riscos laborals.

11. Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins el curriculum de

'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos.

3. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

Adscripcio del professorat

L’adscripcio del professorat a les unitats escolars, tutories o arees especifiques és atribucio del
director/a del Centre. Aquest procedira a les adscripcions del personal docent, després d’haver
escoltat el Claustre, valorada la proposta del Cap d’Estudis i, si és factible, procurant que es
formin equips permanents de cicle.

El Decret 18:308/18:308:306 de 12 de juny en el seu article 16&, apartat 1, diu: “ Una de les
competéncies del director/a és assignar el professorat als diferents cicles, cursos i arees en la
forma més convenient per a 'ensenyament, tenint en compte I'especialitat del lloc de treball al
qual estigui adscrit cada mestre i les especialitats que tinguin reconegudes, en el marc general

de les necessitats del centre i el seu projecte educatiu, escoltat el claustre”

Criteris d’assignacio

A fi d’arbitrar una proposta coherent d’assignacid, i interpretant I'opinié majoritaria manifestada
per tot el professorat en el Claustre, els mestres generalistes i especialistes escolliran el seu
lloc de treball en el centre seguint els criteris seguents:
a) Seguiment dins el cicle
b) Antiguitat en el centre:

1. Definitius en el centre

2. Comissi6 de Serveis (donada dins el mateix centre, o venint d’'un altre)

3. Destinacid Provisional.

4. Interins.

Es procurara que no hi hagi dos mestres nous en el mateix nivell | curs.



En cas d’empat es tindra en compte l'antiguitat al cos. La dedicacié horaria de I'especialitat
vindra donada pel curriculum i per les necessitats programatiques del Centre i, de la mateixa
manera, la seva dedicacio a altres tasques docents.

Tant a Educacié Primaria com a Infantil, el mestre que esculli el nivell de la seva preferéncia ha
de tenir en compte que si trien nivell d’inici de Cicle (P3, 1r, 3r, 5e) tindra preferencia per
romandre el proper curs en el mateix cicle.

Aixi mateix, el lloc que ocupi un propietari provisional no es considerara lliure d’'ocupacié en el
cas que romangui al Centre el proper curs o0 cursos.

Si es produeix el nomenament d’'un mestre provisional sense especialitat reconeguda a un lloc
de treball d’especialista, aquest lloc podra ser ocupat per un mestre definitiu que ho sol-liciti, de
manera que el provisional seria desplacat. Si en algun moment es produis el nomenament

oficial d’un especialista, el mestre que ocupés aquell lloc I'hauria de deixar.

Equips docents / de cicle.

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 funcio
de la quantitat d’hores que imparteixi docéncia i de I'equilibri numeéric dels cicles, a principi de
curs, malgrat puguin incorporar-se a d’altres cicles de forma puntual. Constitueix la unitat
basica d'organitzaci6 pedagodgica en matéria de programacié, avaluacié i recuperacié de
l'alumnat.
Correspon al director del centre adscriure el professorat als cicles, cursos i arees en la forma
més convenient per a I'educacié dels alumnes, tenint en compte I'especialitat del lloc de treball
al qual estigui adscrit cada mestre i a les especialitats que tingui reconegudes, en el marc
general de les necessitats del centre i del seu projecte educatiu.
L’adscripcié la comunicara el director del centre en el primer claustre de comengament de curs,
després d’haver escoltat el Claustre i d’haver valorat la proposta de I'equip directiu, i sempre
d’acord i en funcié dels seguents criteris de prioritat:

1. Capacitacié del mestre pel lloc de treball o especialitat al qual hagi estat adscrit.

2. La continuitat del professorat al llarg del cicle (2 anys amb un grup d’alumnes en el

mateix cicle de primaria o 3 anys en el cas d’Educacié Infantil).

Un cop prioritzats aquests criteris, I'escola vetllara, sempre que sigui possible, perqué:
1. Els/les mestres que tinguin tutoria estiguin a I'escola a jornada sencera.
2. El tutor no sigui especialista. En el cas que aix0 no sigui possible, es prioritzara el temps

de dedicaci6 a la tutoria.



La nostra escola, que és de doble linia, té els seguents cicles:
- Educacio Infantil: P3, P4 i P5

- Cicle Inicial: 1r i 2n

- Cicle Mitja: 3ri 4t

- Cicle Superior: 5é i 6é

So6n funcions dels equips de cicle:

1.

10.

11.

12.

13.

Coordinar l'organitzacio i el desenvolupament dels ensenyaments propis del cicle, com a
criteri prioritari.

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

Portar a terme les sessions d'avaluacio dels seus alumnes, constituits en comissions
d'avaluacio presidida pel/la cap d’estudis, per a l'avaluacié i promocié dels alumnes que
finalitzen un cicle. Degut a I'elevat nombre d’alumnes de cada cicle, les comissions es
podran dividir en nivells i es realitzaran dues sessions d’avaluacio, una per cada nivell.
Col-laborar en l'avaluaci6 externa del centre que realitzi la inspeccié d'ensenyament.
Revisar de forma periddica els diferents aspectes del PCC.

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.

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

Planificar, analitzar i revisar els agrupaments d'alumnes, els processos de recuperacio i
I'atenci6 individualitzada, i els recursos emprats.

Harmonitzar el pla d'acci6 tutorial, I'orientacio dels alumnes i el traspas d'informaci6 a les
families d'acord amb els criteris fixats en el projecte curricular i revisar-ne els resultats.
Interpretar les NOFC, adaptant les actuacions que se’n derivin a I'edat de cada grup
d'alumnes.

Fer operatius en el cicle tots aquells aspectes relacionats amb I'organitzacio i funcionament
de 'ensenyament en el cicle: sortides, celebracions, activitats complementaries, etc.
Coordinar-se amb els professionals de suport que intervenen en el procés educatiu dels
alumnes del cicle.

Afavorir l'intercanvi d'experiéncies i valoracions entre els membres de I'equip i també amb

membres d'altres equips del centre o d'altres centres.



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

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

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

17. Acollir el professorat nou, introduint-lo en la cultura, costums i habits del centre, facilitant-li
materials i/o formacioé per tal que pugui integrar-se plenament i participar activament a

'escola.

Els equips de cicle es reuneixen setmanalment i sempre que els convoca el/la coordinador/a o
ho sol-licita almenys un ter¢ dels seus membres.

El/lLa coordinador/a deixara un resum escrit en I'acta de cicle, fent-hi constar la indicacié de
persones que hi han intervingut, les circumstancies de lloc i de temps en queé s'han tingut, els
punts de l'ordre del dia i el contingut dels acords presos. El/lLa coordinador/a el donara a

coneéixer al cap d'estudis i passara a formar part de la documentacié general del centre.

Comissions d’avaluacio.

Les comissions d'avaluacio estan formades per tots els mestres que exerceixen en el nivell i

presidides pel/per la cap d’estudis o la persona en la que delegui.

Les funcions de les comissions d'avaluacio son :

Analitzar col-lectivament I'evolucié dels aprenentatges de cada alumne.
Establir, si s’escau, mesures d'adequacio i reforg.

3. Proposar la modificacié d'estratégies i els ajustaments de programacio que convinguin per
a les activitats educatives del cicle.

4. Realitzar una valoracio final per arees i global, del progrés de cada un dels alumnes en
finalitzar el cicle.

5. Decidir si els alumnes promocionen de nivell o hi resten un any més, en els cas que no
hagin assolit completament els objectius del curs. Per a prendre aquestes decisions, es
tindran en compte els criteris recollits en el document “Criteris de promocié de I'alumnat
(Minims)”.

6. Explicitar les activitats que convenen en el cicle segiient per assolir els objectius del cicle
anterior, per a aquells alumnes que hagin passat als seguents havent assolit de forma

incompleta els objectius del cicle anterior.



7. En finalitzar cada cicle, aprovar la proposta de distribucié de I'alumnat dels dos grups del
mateix nivell, feta pels tutors i tots els mestres que intervenen en el cicle i si cal, el
director/a o cap d’estudis, per tal de compensar les diferéncies que s’hagin pogut produir i

d’afavorir la cohesié social entre 'alumnat.

Les comissions d’avaluacié es reuniran com a minim un cop al trimestre. El/La coordinador/a de
cicle o el mestre que el designi, actuara de secretari/a de les sessions i n'aixecara acta. En les
actes de les sessions trimestrals, també, el Cap d’Estudis haura d'explicitar, almenys, la relacio
d'alumnes que presenten dificultats i les mesures de refor¢ i d’adequacié preses, aixi com les
modificacions en la programacié i estratégies d'intervencié proposades pels mestres. En la
sessid seglent s'haura de fer el seguiment del grau de compliment dels acords presos.

En l'acta de la darrera sessi6 d'avaluacié de cada cicle es fara constar la valoracié final de les
arees la valoracio global del progrés de cada alumne i la proposta de promocié o retencié de
l'alumne en el cicle. Igualment, i per als alumnes que passen de cicle sense haver-ne assolit
tots els objectius, s'hauran de fer explicites les activitats a realitzar en el cicle seguent per
assolir els objectius del cicle anterior.

Comissi6 pedagogica.

Es formada pel cap d’estudis, secretaria, director i coordinadors de cicle.

Son funcions de I'equip de coordinacié pedagogica:

1. Coordinar l'actuacid i les propostes dels equips de cicle.

2. Col-laborar amb el/la cap d’estudis en la planificacié, seguiment i avaluacio de les activitat
pedagogiques del centre.

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

4. Recollir les aportacions dels diferents cicles abans de la realitzaci6 de les sessions de
treball de claustre.

5. 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.

6. Col-laborar amb el/la secretari/a en la planificacio i distribucié dels recursos economics del
centre.

7. Assessorar, estudiar i promoure tots aquells treballs que facilitin un tractament
interdisciplinari dels continguts curriculars.

8. Coordinar la redaccié de la memoria de final de curs en els seus aspectes d’assoliment d’

objectius pedagogics (didactics i academics).



Comissi6 d’atenci6 a la diversitat (CAD)

El tractament individualitzat de cada un dels alumnes ens porta a considerar el tractament de la
diversitat.
L’assessorament psicopedagodgic va a carrec del professional corresponent de 'EAP (Equip

d’Assessorament Psicopedagogic)

A fi de planificar, promoure i fer el seguiment de les actuacions que tots aquests professionals
duen a terme per atendre la diversitat de necessitats educatives de I'alumnat, hi ha constituida
en el nostre centre una comissié d’atenci6 a la diversitat (CAD).

En el nostre centre la CAD esta constituida per:

- el/la director/a o el/la cap d’estudis, que és qui la presideix.

- els/les mestres d'educacié especial

- el o la professional de I'equip d'orientacié i assessorament psicopedagogic (EAP) que intervé
en el centre.

- coordinador/a LIC.

Correspon a la comissio d’atencio a la diversitat la concrecio de criteris i prioritats per a I'atencio
a la diversitat de I'alumnat, I'organitzacio, ajustament i seguiment dels recursos de qué disposa
el centre i de les mesures adoptades, el seguiment de I'evolucié de 'alumnat amb necessitats
educatives especials i especifiques i la proposta dels plans individualitzats i les altres funcions

que en aquest ambit li atribueixi el centre mateix.

Comissio social:

Esta formada per:
- Cap d’estudis
- Mestres d’EE
- Psicopedagoga de 'EAP
- Educadora social del municipi.
- Coordinador/a LIC
Correspon a la comissié social reduir i/o prevenir els possibles factors de risc en els infants
escolaritzats, mitjancant el treball conjunt dels diferents serveis que incideixen tant en els
menors com en les seves families, per garantir llur desenvolupament integral.
Principals funcions:
1. Informar i valorar possibles situacions de risc en 'alumnat del centre educatiu.
2. Elaborar i posar en funcionament les estrategies i els recursos que sén necessaris per a

una bona escolaritzacié dels infants i adolescents, amb la coordinaci6 de tots els serveis i



I'establiment d’un pla de treball individualitzat, tant per a I'infant i 'adolescent, com per a les
seves families.
Promoure estratégies grupals i/o0 comunitaries d’actuacid conjunta per abordar

problematiques comunes.

Comissio TAC

Esta integrada per un o dos mestres de cada cicle. El coordinador TAC de I'escola n’ha de

formar part obligatoriament. Pot formar- ne part un membre de I'equip directiu.

Funcions:

Promoure, concretar i desplegar el Pla TAC i fer-ne el seguiment en el marc del projecte
educatiu de centre.

Revisar periddicament la NOFC per d’adequar-la a la normativa sobre privacitat i proteccié
de dades que el centre faci de les tecnologies digitals i dels dispositius personals dels
alumnes.

Coordinar la integracié de les TAC en les programacions curriculars.

Vetllar pel desplegament curricular de la competéncia digital de 'alumne.

Promoure I'is de les TAC en la practica educativa a l'aula i vetllar per la seva optimitzacio.
Dinamitzar la presencia a Internet del centre.

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

Coordinar la creacio de la revista escolar digital.

Comissio economica

Esta integrada per un/a mestre/a de cada cicle. El/la secretari/a del centre n'és el

coordinador/a. Les seves funcions sén:

Portar la part economica de cada cicle.
Recollir diners de mestres per a qualsevol esdeveniment.

Fer comandes de material.

Comissio de festes

Esta formada per un mestre de cada cicle i la seva funcié principal és la d’elaborar propostes i/o

recollir-les, i posteriorment dur-les a terme, per tal d’organitzar les diferents festes escolars,

ambientant I'escola i preparant activitats conjuntes entre cicles, si escau.



Comissio deriscos laborals

Estara formada pel coordinador de riscos laborals i dura a terme les funcions esmentades en el
seu apartat.

Comissio de Jornades Culturals/Erasmus:

Estara formada per un o dos mestres de cada cicles | programara el contingut | les activitats a
dur a terme per les Jornades Culturals del curs, que tractara el tema que s’hagi decidit a

claustre.

Comissions especifiques:

Puntualment es podran establir comissions de treball en el si del claustre del professorat per a
l'estudi de temes especifics, per tal que els seus membres formulin aportacions i propostes al
claustre.

La formaci6 de comissions en el si del claustre dependra de la disponibilitat de recursos

humans.

Criteris per a laformacio de grups
Alumnes de P3:
Els alumnes que iniciaran el P3 es distribuiran en les diferents tutories amb I'objectiu
d’aconseguir grups heterogenis i equilibrats entre ells. Per aixd es tindran en compte
els criteris seguents:
- Edat
- Sexe
- Assisténcia a llar d’infants
- Necessitats educatives especifiques

- Origen/llengua dels pares.

A més la coordinacié que es fa a final de curs amb els professionals de les llars
d’'infants del municipi dona més informacié (sobre I'actitud, capacitat...) que ajuda a

configurar de forma equitativa els diferents grups de P3.



Canvi de cicle:

A final de cada cicle els alumnes dels tres grups d’un mateix nivell es barrejaran seguint

els criteris seguents:

- Sexe

- Alumnes amb NEE o necessitats de suport diverses.

- Resultats academics

- Ritme de treball

- Comportament

- Procedencia /llengua dels pares

En aquest procés hi participaran els mestres tutors i els especialistes que han

intervingut al llarg del cicle en aquests grups i sera supervisat pel Cap d’Estudis.

Atencio ala diversitat.

Actuacions per a atendre la diversitat:

1.

Sempre que la disponibilitat de personal ho permeti, es faran desdoblaments, suports amb
dos mestres a l'aula i suport personalitzat o en petit grup, dins o fora de l'aula; ja sigui amb
el/la mestre/a tutora/a o I'especialista.

Racons a Educaci6 Infantil .

Programacions multinivell amb prioritzacié d’objectius. Adaptacions d’activitats, continguts i
avaluacio.

Modificacions del curriculum quan I'endarreriment superi dos cursos académics i la CAD
aixi ho consideri. Els alumnes de primaria que presentin greus dificultats d'aprenentatge i
especialment aquells que siguin considerats per I'EAP del centre com de necessitats
educatives especials greus i permanents, tindran un pla individualitzat (PI) en les arees
instrumentals i/o en les que sigui necessari.

Els PI seran elaborats pel tutor amb la col-laboracio i orientacions del mestre d’Educacio
Especial i altres professionals, si cal, (EAP) que participen en l'atencié educativa de
I'alumne/a, coordinats pel tutor/a.

El tutor/a de 'alumne/a és coordinador responsable de I'elaboracio i seguiment del pla, a

menys que es decideixi que la tutoria del pla I'exerceixi un altre mestre.

Actuacié educativa globalitzada sobre I'alumnat.

Qualsevol mestre de l'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, prioritats i maneres de fer per tal de donar coherencia al procés
educatiu, tenint en compte les particularitats del grup.

Els tutors sén els responsables de definir les estrategies que s’utilitzaran amb el grup i tot el

professorat implicat ha d’anar a una per aplicar-les i assolir els objectius pretesos.

La tutoria i l'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 segtents funcions:

1. Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucié personal dels alumnes.

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

Responsabilitzar-se de l'avaluacié del seu grup d'alumnes en les sessions d'avaluacio.
Vetllar per I'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats de l'avaluacio i de la
comunicacio d'aquests als pares o representants legals dels alumnes.

5. Dur aterme la informacié i I'orientaci6é acadéemica dels alumnes.

6. Mantenir una relaci6é suficient i periodica amb els pares dels alumnes o representants
legals per informar-los del seu procés d'aprenentatge , a través d’entrevistes que com a
minim s’hauran de fer un cop al llarg del curs.

7. Vetllar per la convivencia del grup d'alumnes i la seva participacié en les activitats del
col-legi.

8. Participar en l'avaluacié interna del centre.

9. Aguelles altres que li encomani el director/a o li atribueixi el Departament d’Educacio.

10. Realitzar el questionari tutorial individualitzat. Aquest questionari es passa individualment i
de manera oral als alumnes de cicle inicial i cicle mitja, i el fan per escrit els alumnes de

cicle superior.

L'exercici de les funcions del tutor és coordinat pel/la cap d’estudis.
Sempre que l'organitzacié del centre ho permeti i es pugui donar resposta als requeriments del
projecte educatiu, el/la director/a procurara que les promocions d'alumnes tinguin el mateix

tutor al llarg de tot un cicle.



Reunions de pares

Es realitzara a l'inici del curs (setembre/octubre). Hi estan convocats tots els pares, mares o
tutors legals de tots els alumnes del mateix nivell. S'informara sobre aspectes pedagogics i
organitzatius generals d’escola i altres més especifics del nivell en questié (guié pactat
préviament).

Hi assistiran, obligatoriament, els mestres tutors.

Aixi mateix, en el si d’'aquesta reunid, un representant de 'AFA podra donar les informacions
que cregui oportunes del sector pares i s’escolliran els pares/mares delegats/des de cada grup-
classe.

Pel que fa a P3 es fara una reunié prévia a principis de setembre per a totes aquelles families
d’alumnes matriculats en aquest nivell el curs seguent. En aquesta reunidé hi assistira un
representant de I'Equip Directiu de I'escola, un de I'AFA i els mestres que faran P3 el curs
seguent.

A 1r de primaria es fara una reunié informativa durant els primers dies de setembre, abans de
comencar les classes. A part dels tutors, és convenient que hi assisteixin els especialistes que
passen pel curs i els tutores /es de 2n.

Les reunions es faran en llengua catalana. Si hi ha algun pare/mare que no entengui el catala,
se li aclarira de manera particular.

Les informacions d’activitats de caire general seran comunicades a les families a través del
correu electronic. Anualment es revisaran les dades a les reunions d’inici de curs. Les families
gue no disposin d’accés a internet, podran sol-licitar a secretaria que se’ls informi mitjangant
circular en paper. Algunes informacions més especifiques es podran comunicar a traves de
'agenda. De la mateixa manera es reparteixen les informacions de I'AFA.

Tenint en compte que no s’ha d’accedir a les classes en horari lectiu ni durant les hores de les
entrades i les sortides, tots els aspectes d'informacié diaria i personal, com pot ser la justificacio
de retards o abséncies, la informacié d'aspectes escolars que han succeit aquell dia, els
encarrecs o qualsevol altre missatge quotidia, es realitzara a través de l'agenda o del correu

electronic de I'escola.

Entrevistes individuals amb els pares

Es preceptiu que el tutor faci una entrevista anual amb el pare/mare o tutor/a i que en quedi
constancia en el full d’entrevistes. Aquesta entrevista i totes les altres que siguin necessaries
pel bon seguiment dels alumnes, poden ser demanades tan pels mestres com per les families.
En cas d’alumnes amb NEE, hi assistira el mestre d’EE, si escau.

No es podra atendre a familiars en hores de classe, ja que si aixi es fes, el mestre hauria de

desatendre els seus alumnes.



Les urgencies han de tenir un tractament diferenciat. En aquest cas caldra consultar-ho a
direccio.
Per les matriculacions que es produeixin al llarg del curs, es tindra un intercanvi d’informacions

amb el tutor/a en els primers quinze dies.

Traspas d’informacié

A final de curs es convocaran reunions de traspas d’informacio per part dels tutors que deixen
un grup d’alumnes als tutors del curs segient. S’ha d’informar d’aspectes académics de cada
un dels alumnes, de la seva actitud enfront del treball escolar, les seves necessitats de suport
ifo atenci6 individualitzada(interna i externa), els processos de socialitzacié, de la relacié amb la
familia...

En aquestes reunions hi ha de participar els especialistes que tinguin per primera vegada a un
grup d’alumnes, si escau.

A principi de curs es fara el traspas d’informacio sobre els alumnes que reben una atencio

especifica als tutors que reben un nou grup, per part dels mestres d’EE.

L’avaluacié
Proves d’avaluacié inicial
- A principi de curs es passaran les proves d’avaluacié inicial establertes per a cada
nivell, basicament de les arees instrumentals, el resultat de les quals permetra:
- Ajustar les activitats d’ensenyament-aprenentatge a les necessitats
- del grup.
- Avaluar el progrés individual de cada alumne al llarg del curs.

Avaluacio continua
Al llarg del curs els alumnes s’avaluaran a partir de pautes determinades d’observacio,

proves objectives orals o0 escrites.

Els informes escrits: comunicacié dels resultats de I’avaluacié
Totes les families dels alumnes del Centre seran informades sobre I'avaluacié periddica dels
seus fills mitjangant els informes escrits. Les families dels alumnes d’educacié Primaria rebran

tres informes al llarg del curs, i les families dels alumnes d’educacié Infantil, dos.



Tots els mestres elaboraran els informes amb el programa ESFERA. En el cas de primaria, els
informes de tots els trimestres s’elaboraran seguint el model que el programa proporciona i per
tant, s’avaluaran les dimensions de les arees amb la

nomenclatura:

- Assoleix Excel-lentment, (AE)

- Assoleix Notablement (AN)

- Assoleix Satisfactoriament (AS)

- No Assoleix (NA)

Coordinacio en els canvis d’etapa

Tant el Decret 142/2007, en l'article 18, pel qual s’estableix I'ordenacié dels ensenyaments

d’educacio primaria, com el Decret 143/2007 (article 1.4, pel qual s’estableix I'ordenacio dels

ensenyaments de l'educacié secundaria determinen que cal garantir la coordinacié entre
etapes per tal d’assegurar una adequada transicié dels alumnes d’'una etapa a l'altra i facilitar la
continuitat del seu procés educatiu.

Coordinacio escola - IES

Documents i informacié que I’escola ha de passar al centre de secundaria:

- Thistorial academic de I'alumne

- linforme individualitzat de canvi d’etapa

- linforme de la copia de la prova de 6¢& d’educacié primaria

- linforme de 'EAP pels alumnes amb necessitats educatives especials, especifiques, amb
altes capacitats 0 amb trastorn

- d’aprenentatge.

- llista d’'alumnes de 6¢ als quals s’han encomanat activitats de reforg d’estiu.

- Al tercer trimestre, antics alumnes de l'escola, que actualment estudien a linstitut
Thalassa, visiten als alumnes de 6é per fer una xerrada on presentar l'institut del municipi.
Poc dies després, son els alumnes de 6¢€ els que van a linstitut junt amb els alumnes de
l'altre escola de primaria, I'escola Marina. Alla, alumnes de linstitut els ensenyen tot
I'edifici.

- Trobades periddiques entre els mestres dels dos centres per treballar projectes en comu.

Coordinacio escola — Llar d’Infants

Els/les alumnes de 6& de ’escola visiten les escoles bressol Parxis i Montgatets al mes de

desembre per cantar nadales.

Cap a finals del mes de maig, els alumnes de P2 de les escoles bressol, ens visiten a I'escola

per a conéixer el centre on, possiblement, vindran el proper curs.



Al mes de juny, les futures Mestres de P3 i la TEI de I'escola, es reuneixen amb els Mestres de

les dues escoles bressol per fer el traspas d’informacié sobre futurs alumnes.

4. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

Aquest apartat recull el conjunt d’accions encaminades a la millora de la convivéncia en aquest
centre educatiu i, per tant, les intervencions que el centre desenvolupa per tal de capacitar tot
'alumnat i la resta de la comunitat educativa per a la convivéncia, la millora de les relacions

personals i la gestié positiva de conflictes.

Utilitzacio d’espais
- El gimnas, aules de reforg, biblioteca, aula d’ordinadors i aula d’audiovisuals s’han de
deixar endrecgades i a punt pel seglent grup.
- La sala de mestres i zona d’administracido és un lloc de treball pels mestres i altre
personal, eviteu entrar siné és absolutament necessari.
- Alfinal de la jornada escolar, la classe haura de quedar en ordre: la cadira sobre la taula

excepte cicle inicial i infantil, el material de I'alumnat recollit i sense papers a terra.

Materials
- Porteu els estris d’educacié fisica, llibres, agenda, llibretes i tot el material necessari que
necessiteu per fer les classes del dia.

- Porteu els deures fets.

Normes generals
- Lalumnat podra utilitzar del teléfon de secretaria en situacions de necessitat, i amb
permis de | tutor/a i/o de I'equip directiu.
- No es poden portar cameres de fotos ni MP3. Si porteu mobil ha d’estar desconnectat i

a la motxilla, en cap cas no es pot utilitzar a I'escola.

Normes de comportament:
- Vestiu de forma apropiada i amb la higiene adequada.

- Camineu i resteu en silenci en els passadissos.



Truqueu a la porta en cas que hagueu danar a una altra aula o a la zona
d’administracio, cuina, etc.

Saludeu amb un “bon dia” o “bona tarda” i utilitzeu “gracies”, “si us plau”, i les
expressions de cortesia que calgui en cada cas.

Parleu amb un to de veu baix i eviteu els “tacos”

Teniu cura del material i de les instal-lacions de la classe, dels companys/companyes, i
del centre: utilitzeu-lo per alld que ha estat preparat, teniu-lo en les condicions de
netedat i proteccié adequades i endreceu-lo quan acabeu.

No es pot menjar cap tipus de llaminadura.

Feu cas immediatament les indicacions que faci el professorat, personal d’administracié
0 de menjador.

Arribeu puntualment a l'aula per poder comencar la classe.

Respecteu tots els membres de la comunitat educativa en la manera de fer, actuar i

parlar.

Normes a I’hora d’esbarjo:

A les 10:55 sonara el timbre d’esbarjo i comengarem a esmorzar a la classe
asseguts/assegudes i a les 11:05 sortirem al pati en filera darrera la mestra. Hem
d’acabar 'esmorzar a l'aula.

Cal portar una carmanyola o “tupper” per 'esmorzar i aixi evitarem els embolcalls de
paper.

Els dimecres s’ha de portar fruita per esmorzar

Cap nen ni nena no pot quedar-se sol a la classe o als lavabos a I'hora del pati.

Podeu agafar les pilotes de la caixa per jugar, quan s’acaba el pati s’han de retornar a la
caixa. Les pilotes de la classe les ha de pujar el delegat/da.

Si porteu una pilota de casa no pot ser dura ni de cuir.

No és permes penjar-se a les porteries.

Per anar al lavabo a I'hora de pati cal demanar permis al mestra/e que esta a la porta.
En cap cas ens quedarem al vestibul ni pujarem a les classes.

L’alumnat de 1r fara esbarjo al pati de dalt i al sorral.

Al pati de dalt només poden jugar a pilota els de 1r.

Quan toqui el senyal s’ha de pujar cap a la classe sense entretenir-se. No cal fer fileres

excepte 1r i educacio infantil.



Normes de I’aula

Les normes de dins l'aula s’han de redactar amb I'alumnat de la classe perqué se sentin

implicats i implicades. Unifiqueu criteris dins el cicle. Hauran de tenir en compte els seglents

punts:

Normes d’entrada i puntualitat
Normes de neteja i ordre

Normes sobre I'Us i cura de materials
Normes sobre I'actitud i comportament
Normes per anar al lavabo

Normes sobre la col-laboracié i treball en grup

Seran considerades irregularitats:

Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.

Els actes d’incorreccioé o desconsideraciéo amb altres membres de la comunitat educativa
Contestar malament, cridar, fer un gest despectiu, ignorar, burlar-se.

Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del centre.
Interrompre, cridar, molestar, arribar tard, menjar llaminadures, utilitzar el mobil, MP3,
videoconsoles, cameres de fotos, etc., no portar el material escolar, no deixar la classe
endrecada, distorsionar el funcionament de la classe.

Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat
educativa.

No fer cas, desobeir, ignorar una ordre, negar-se a fer una activitat, insultar de forma lleu,
incomplir les sancions.

El deteriorament causat intencionadament de les dependéncies del centre, o del material
d’aquest o del de la comunitat escolar.

El lleu deteriorament, per I'is indegut o l'actuacié negligent de les dependéncies i del
material del centre, pertinences dels altres membres de la comunitat educativa.

Qualsevol altre incorreccioé que alteri el normal desenvolupament de I'activitat escolar.
Saltar la tanca de l'escola, sortir de I'escola sense permis, la manca d’higiene i endreca

personal de forma reiterada,

Mesures correctores per a les conductes contraries a les normes de convivéncia

a) Amonestaci6 oral.

e Amonestacio privada.

e Copia de la norma que s’ha transgredit.



c)

Reflexié oral o escrita sobre la conducta que es vol corregir

Separacié temporal del grup classe, no superior a una sessio.

La restriccio d’us a determinats espais i recursos del centre.

Privacio de certes activitats molt puntuals dins I'escola.

Amonestacio escrita als pares.

Compromis signat de complir les normes de convivencia.

Compareixenca immediata davant del/de la cap d’estudis o del director/a del centre.

Privacio del temps d’esbarjo.

Les mesures a), b) i ¢) les pot aplicar qualsevol mestre/a i no és obligatori informar els pares o

tutors legals de I'alumne/a. Es recomanable que quedi constancia també de les mesures i la

conducta que I'ha motivada.

d)

e)

f)

)
h)

Amonestacio escrita per part del tutor/a de I'alumne/a, el cap d’estudis o el director/a del
centre. Cal que els pares/mares o representants legals tinguin coneixement escrit de
'amonestacio. Signada també per la persona que imposa la mesura i el vist i plau del
director/a o cap d’estudis. Han de ser dues copies, les dues signades per la familia i que
una sigui retornada a I'escola. La comissiéo de convivéncia ha de tenir coneixement
d’aquest comunicat i arxivar els comunicats a I'expedient de 'alumne/a.

Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne/a, en horari no lectiu, i/o reparacio
economica dels danys causats al material del centre o bé a altres membres de la
comunitat educativa. La realitzacié d’aquestes tasques no es podra prolongar per un
periode superior a dues setmanes.

Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars i/o complementaries (sortides,
colonies, etc.) del centre per un periode maxim d’'un mes.

Canvi de grup de I'alumne/a per un periode maxim de dues setmanes.

Suspensi6 del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no superior a
cinc dies lectius. Durant la imparticié d’aquestes classes I'alumne/a haura de romandre

al centre efectuant els treballs academics que se li encomanin.

Les mesures correctores e), f), g) i h) de l'apartat anterior hauran de ser comunicades als

pares/mares o tutors legals.

Aplica les mesures correctores el director/a del centre o cap d’estudis per delegacié d’aquest, el

tutor/a i la comissioé de convivéncia escoltat I'alumne/a.



De les mesures correctores d), e), f), g) i h) ha de quedar constancia escrita explicant també
quina conducta I'ha motivat. Les persones responsables son el director/a, el cap d’estudis o el

professor/a que aplica la mesura correctora, o el secretari de la comissié de convivencia.

Conductes greument perjudicials per a la convivencia del centre qualificades
com a falta
a) Els actes greus d’indisciplina, injuries o ofenses contra membres de la comunitat

educativa.

b) L’agressi6 fisica 0 amenaces contra altres membres de la comunitat educativa.

c) Les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar,
particularment aquelles que tinguin una implicacié de génere, sexual, racial o xenofoba,
0 es realitzin contra I'alumnat més vulnerable per les seves caracteristiques personals,
socials o educatives.

d) La suplantacié de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacié o sostraccié de
documents i material académic.

e) El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, del
seu material o dels objectes i les pertinences dels altres membres de la comunitat
educativa.

f) Els actes injustificats que alterin greument el desenvolupament normal de les activitats
del centre.

g) Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integritat
personal dels membres de la comunitat educativa del centre.

h) La reiterada i sistematica comissio de conductes contraries a les normes de convivéncia

del centre.

Sancions per la comissio de faltes

Les sancions que podran imposar-se per la comissio de les faltes previstes a l'article anterior

son les seglents:

a) Realitzacio de tasques educadores per a l'alumne/a, en horari no lectiu, i/o la reparacio
economica dels danys causats al material del centre o bé al d'altres membres de la comunitat
educativa: la realitzacié d'aquestes tasques no es podra prolongar per un periode superior a
un mes.

b) Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre
durant un periode que no podra ser superior al que resti per a la finalitzacié del corresponent

curs academic.



c¢) Canvi de grup o classe de l'alumne.

d) suspensi6 del dret d'assisténcia al centre o a determinades classes per un periode que no
podra ser inferior a sis dies lectius ni superior a quinze dies lectius, sense que aixd comporti
la pérdua del dret a l'avaluacié continua, i sens perjudici de l'obligaci6 de realitzar
determinats treballs academics al domicili de I'alumne, en el suposit de privacié del dret
d'assistencia al centre.

e) Inhabilitacié per a cursar estudis al centre pel periode que resti per a la fi del corresponent
curs academic.

f) Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.

Circumstancies que disminueixen la gravetat:
a) el reconeixement espontani de la conducta incorrecta
b) no haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivéncia del
centre
c) la peticid d’excuses en el cas d’injuries, ofenses i alteracié en el desenvolupament
d’activitats
d) L’oferiment d’actuacions compensadores del dany causat

e) la falta d’intencionalitat

Circumstancies gue intensifiguen la gravetat:

a) quan l'actuacié atenta contra el deure de no discriminar a cap membre de la comunitat
educativa per ra6 de sexe, racga, religid o per qualsevol altra circumstancia personal o
social

b) danys, injuries o ofenses a companys/es d’edat inferior o als incorporats recentment al
centre

c) la premeditacio o la reiteracio

d) col-lectivitat i/o publicitat manifesta:

Expedient disciplinari

Les conductes greument perjudicials per a la convivencia en el centre, qualificades com a falta,
només podran ser objecte de sancié amb la prévia instruccié d'un expedient disciplinari.

El director/a del centre és la persona competent per iniciar I'expedient per propia iniciativa o a
proposta de qualsevol membre de la comunitat educativa.

L'escrit en el qual el director/a del centre inicia I'expedient haura de contenir:

a) El nom i cognoms de l'alumne.

b) Els fets imputats.



c) La data en la qual es van realitzar els fets.
d) El nomenament d'instructor/a, que nhomés podra recaure sobre el personal docent del centre
o pares/mares membres del consell escolar, i, si s'escau per la complexitat de I'expedient,

d'un secretari/a que haura de ser un professor/a del centre.

La decisié d'inici de I'expedient s'haura de notificar a l'instructor/a, a l'alumne/a, i als seus
pares/mares o representants legals.

L’alumnat, i els seu pare i/o mare o representants legals, podran plantejar davant el director la
recusacio de l'instructor/a nomenat, quan pugui inferir-se falta d'objectivitat en la instruccio de
I'expedient, en un termini de dos dies des de la notificacié de I'inici de I'expedient. El director/a
resoldra l'incident de recusacio en un termini maxim de cinc dies; contra aquesta resolucié no hi
cap altre recurs.

Només els que tinguin la condici6 legal d'interessats en I'expedient tenen dret a coneixer el seu
contingut i documents en qualsevol moment de la seva tramitacio.

L'instructor/a, un cop rebuda la notificacié6 de nomenament, practicara les actuacions que estimi

pertinents per a l'esclariment dels fets aixi com la determinacié de les persones responsables.

Una vegada instruit I'expedient, l'instructor/a formulara la proposta de resolucié la qual haura de

contenir:

a) Els fets imputats a I'expedient.

b) Les infraccions que aguests puguin constituir.

c) La valoracié de la responsabilitat de l'alumne/a amb especificacié, si escau, de les
circumstancies que poden intensificar o disminuir la gravetat de l'actuacio de I'alumne.

d) Les sancions aplicables.

e) L'especificacié de la competéncia del director o directora per resoldre.

Previament a la redacci6 de la proposta de resolucio es practicara, en el termini de 10 dies, el
tramit de vista i audieéncia. En aquest termini, I'expedient es posara de manifest per tal que
l'alumne/a i els seus pares/mares o0 representants legals puguin presentar al-legacions i
presentar els documents i justificacions que estimin pertinents.

Quan siguin necessaries per a garantir el normal desenvolupament de les activitats del centre,
en iniciar-se el procediment o en qualsevol moment de la instruccio, el director/a, a proposta si
escau de linstructor/a i escoltada la comissié de convivéncia, pot adoptar les mesures
provisionals que consideri convenients, entre d'altres el canvi provisional de grup de I'alumne/a,

la suspensié temporal del dret d'assisténcia al centre, a determinades classes o activitats per



un periode maxim de quinze dies lectius. El director/a pot revocar en qualsevol moment les
mesures provisionals adoptades.

Correspon al director/a del centre, escoltada la comissié de convivéncia (si es considera
necessari) resoldre els expedients i imposar les sancions que correspongui.

La resolucio motivada haura de contenir:

a) Els fets que s'imputen a I'alumne/a.

b) Els fonaments juridics en els quals es fonamentara la sancio.

c) El contingut de la sancid.

d) L'organ davant el qual es pot interposar recurs i el termini d'interposicioé.

La resolucid, que haura de dictar-se en el termini maxim d'un mes des de la data d'inici de
I'expedient, es notificara a l'alumne/a i als seus pares/mares o0 representants legals, en el
termini maxim de 10 dies.

Contra les resolucions del director/a es podra interposar recurs d’algada en el termini maxim
d'un mes davant del director/a dels Serveis Territorials del Departament d'Educacio.

Les sancions acordades no es podran fer efectives fins que s'hagi resolt el corresponent recurs
o hagi transcorregut el termini per a la seva interposicio.

L’alumnat que intencionadament o per negligéncia causi danys a les instal-lacions dels centres
docents o al seu material o el sostregui esta obligat a reparar el dany o a restituir el que hagi
sostret. En tot cas, la responsabilitat civil correspon als pares/mares o representants legals en
els termes previstos a la legislacié vigent.

Les conductes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre, qualificades com a falta,
prescriuran pel transcurs d'un termini de tres mesos comptats a partir de la seva comissié. Les

sancions prescriuran en el termini de tres mesos des de la seva imposicié.

Mediacio
La mediacié escolar és un métode de resolucié de conflictes mitjangant la intervencié d’'una
tercera persona, amb formacio especifica i imparcial, amb I'objecte d’ajudar les parts a obtenir

per elles mateixes un acord satisfactori.

Els seus principis son:
- La voluntarietat, les persones implicades en el conflicte son lliures d’acollir-se a la
mediacio.
- La imparcialitat de la persona mediadora que ajuda els participants a assolir un acord

pertinent sense imposar cap solucié.



La confidencialitat, que obliga a participants en el procés a no revelar a persones
alienes la informacié confidencial que obtinguin.
L’assisténcia de les persones que prenen part en el procés de mediacié sense

intermediaris.

No es pot oferir la mediacié en casos d’agressio fisica, amenaces, vexacions o humiliacions,

violéncia o intimidacié a qualsevol membre de la comunitat educativa. Ni tampoc quan s’hagi

utilitzat la mediacié amb un mateix alumne/a i el resultat hagi estat negatiu.

El procés de la mediacio té les seglients parts:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

Quan la demanada sorgeix el procés sera gestionat per persones de la comunitat
educativa acreditades com a mediadores.

El director/a proposa en dos dies una persona mediadora.

La persona mediadora després de posar-se en contacte amb I'alumne/a s’ha de posar
en contacte amb la persona perjudicada per exposar-li la mediaci6 com a forma de
resoldre el conflicte.

Si la persona perjudicada accepta participar en la mediacié, la persona mediadora
convoca una trobada de les persones implicades en el conflicte per concretar I'acord de
mediacié amb els pactes de conciliacié i/o reparacié a qué vulguin arribar.

Els acords presos en el procés de mediacié s’han de recollir per escrit. Els actes de
conciliacié s’han de realitzar en el mateix acte quan l'alumne/a reconegui la seva
conducta i es disculpi.

Els actes de reparacié acordats s’han d’especificar i dur a terme per part de 'alumne/a i
si és el cas dels seus pares.

Si el procés de mediacié es duu a terme un cop iniciat un procés sancionador, produida
la conciliaci6 i els pactes de reparacid, la persona mediadora ho comunicara per escrit
al director/a i a linstructor/a de I'expedient formulara la proposta de resolucié de

tancament de I'expedient disciplinari.

Si el procés de mediacid acaba sense acord o s'incompleixen els pactes de reparacio s’iniciara

el procediment sancionador ordinari.

La persona mediadora pot donar per finalitzada la mediacio si aprecia manca de col-laboracio

per part dels implicats.

El procés de mediacié s’ha de completar en quinze dies des de l'assignacié de la persona

mediadora.



5. DE L’ALUMNAT | DEL PROFESSORAT

Tots els alumnes tenen els mateixos drets i deures, sense més distincions que aquelles que es

derivin de I'edat i dels ensenyaments que cursen.

Dels drets

La Llei catalana 12/2009, d’educacio, en I'article 21 diu:

1. “Els alumnes tenen dret a rebre una educacié integral i de qualitat.

2

. Els alumnes, a més, tenen dret a:

Accedir a I'educacié en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.

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

Rebre una valoraci6 objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.

Esser informats dels criteris i els procediments d’avaluacié.

Esser educats en la responsabilitat.

Gaudir d’'una convivéencia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent d’habits de
dialeg i de cooperacio.

Esser educats en el discurs audiovisual.

Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio.

Rebre una atencié especial si es troben en una situacié de risc que eventualment pugui
donar lloc a situacions de desemparament.

Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.

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

Gaudir de proteccié social, en I'ambit educatiu, en els casos d’infortuni familiar o accident.”

Dels deures

La Llei catalana 12/2009, d’educacio, en I'article 22 diu:

1.

“Estudiar per aprendre és el deure principal dels alumnes i comporta els deures seguents:

- Assistir a classe.
- Participar en les activitats educatives del centre.
- Esforcar-se en 'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.

- Respectar els altres alumnes i l'autoritat del professorat.

. Els alumnes, a més, tenen els deures seglents:

- Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

- Complir les normes de convivéncia del centre.



- Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.
- Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.

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

Dels drets

Drets genérics dels funcionaris

Els professors, en I'exercici de la funcidé publica docent tenen els drets reconeguts de manera
geneérica als funcionaris, tal com disposen els articles 92 i 106 del Decret legislatiu 1/1997, de
31 d'octubre (DOGC nuim. 2509 annex, de data 3.11.1997).

Llibertat de catedra

Els professors, en el marc de la Constitucié, tenen garantida la llibertat de catedra. El seu
exercici s'orientara a la realitzacié de les finalitats educatives, d'acord amb els principis
legalment establerts.

En qualsevol cas, es reconeix dins del seu curs i/o especialitat 'autonomia per decidir el
meétode a emprar a fi d’assolir els objectius del desplegament curricular del centre, sense
detriment dels acords del Claustre ni del treball coordinat en els diferents organs del
centre.

Igualment, el professorat pot portar sota la seva responsabilitat la formacié del grup-classe

d’alumnes que li han estat encomanats.

Dret de participacio en la gestio i intervencio en el control
Els professors intervindran en el control i gesti6 del centre a través dels organs de govern i

coordinaci6.

Dret a la dignitat

El professorat té dret al respecte a la seva dignitat personal i professional.

Dret de convocatoria
El professorat té dret a convocar als pares i mares o tutors dels alumnes que li han estat
encomanats, tant individualment com col-lectiva, per tractar assumptes propis de la seva

educacio.



Dret de reunié

Es garanteix en aquest centre el dret de reunié del professorat. L’exercici d’aquest dret es
facilitara d'acord amb la legislacié vigent i prenent en consideracié el normal desenvolupament
de les activitats docents. El procediment sera el seguent: peticié al director amb especificacié
de dia, hora, local i nombre de convocats, almenys amb un dia d’antelacié. La denegacié ha de
ser motivada i fonamentada en dades objectives. Contra la denegacid es pot interposar recurs

davant 'area territorial.

Dret al desenvolupament professional
El professorat té dret a la formacié6 permanent, i al desenvolupament i a la promocié

professional.

Dret de vaga
En cas de vaga, el professorat convocat comunicara al director amb antelacié suficient la seva
voluntat d’adherir-s’hi o no, a fi de poder comunicar-ho a les families de l'alumnat. El

professorat que no faci vaga té I'obligacié de romandre als centre les hores habituals.

Dels deures.

Deures genérics dels funcionaris

Els professors, en l'exercici de la funcid publica docent tenen els deures establerts de manera
genérica als funcionaris, reconeguts a l'article 108 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre
(DOGC num. 2509 annex, de data 3.11.1997).

Igualment, el reglament de régim disciplinari de la funcié puablica de I'Administracié de la
Generalitat de Catalunya aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny (DOGC num. 2100, de

13.9.1995) és d'aplicacié a la funcié publica docent.

Deures especifics

En general, el professorat ha de complir les obligacions inherents a la professio docent referits -
en concret - a l'atribucio de tasques i responsabilitats contingudes a la programacio general de
centre que, cada curs académic, aprova el consell escolar.

En qualsevol cas, han de respectar els drets dels altres membres de la comunitat educativa i,
especialment, els referents a la reserva en el tractament de la informacio privada de I'alumne.
Igualment, el professorat té els deures especifics relatius a I'horari, I'assisténcia i la formacio
permanent.

Concretament, els mestres tenen, entre altres, el deure de complir les funcions seglents:



- Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les materies i els moduls
que tinguin encomanats, d’acord amb el curriculum, en aplicacié de les normes que
regulen 'atribucié docent.

- Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.

- Exercir la tutoria dels alumnes i la direcci6 i I'orientacio global de llur aprenentatge.

- Contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament personal dels alumnes
en els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

- Informar periddicament les families sobre el procés d’aprenentatge i cooperar-hi en el
procés educatiu.

- Exercir la coordinacié i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin
encomanades.

- Exercir les activitats de gesti6, de direcci6 i de coordinacié que els siguin encomanades.

- Col-laborar en la recerca, I'experimentacido i el millorament continu dels processos
d’ensenyament.

- Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del recinte
escolar, si son programades pels centres i incloses en llur jornada laboral.

- Utilitzar les tecnologies de la informaci6 i la comunicacié, que han de conéixer i dominar
com a eina metodoldgica.

- Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars, d’acord
amb la funcié docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat académica, de
coheréncia amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caracter propi del centre i
ha d’incorporar els valors de la col-laboracié, de la coordinacié entre els docents i els

professionals d’atencié educativa i del treball en equip.

6. COLABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT ESCOLAR

Durant el mes d’octubre es duran a terme reunions de nivell amb les families, on es donara
informacié de normativa general, horaris, funcionament, etc.

Per les matriculacions que es produeixin al llarg del curs, es realitzara una entrevista amb el
tutor en els primers quinze dies.

Al llarg del curs, cada familia ha d'entrevistar-se amb el tutor/a del seu/va fill/la com a minim una
vegada. Aquesta entrevista i totes les altres que siguin necessaries pel bon seguiment dels
alumnes, poden ser demanades tan pels mestres com per les families. De totes les entrevistes

n’ha de quedar constancia escrita a les carpetes de documentacié del grup-classe.



Les informacions d’activitats de caire general seran comunicades a les families a través del
correu electronic. Les families que ho desitgin podran sol-licitar a secretaria que se’ls informi
mitjancant circular en paper. Algunes informacions més especifiques es podran comunicar a
través de I'agenda.

De la mateixa manera es reparteixen les informacions de I'AFA.

L'escola donara butlletins de notes i/o informes personals a les families:

Educacio Infantil: febrer i final de curs.

Educaci6é Primaria: Nadal, Setmana Santa i final de curs.

Tenint en compte que no s’ha d’accedir a les classes en horari lectiu ni durant les hores de les
entrades i les sortides, tots els aspectes d'informacié diaria i personal, com pot ser la justificacio
de retards o abséncies, la informacié d'aspectes escolars que han succeit aquell dia, els
encarrecs o qualsevol altre missatge quotidia, es realitzara a través de l'agenda o del correu

electronic de I'escola.

Els pares i mares dels alumnes tenen garantida la llibertat d'associacié en I'ambit educatiu i, en

conseqliéncia, poden associar-se constituint I'AFA.

L’AFA assumira, entre d'altres, les segtients funcions:

- Assistir els pares, mares o tutors en tot el que puguin necessitar (i estar en les seves
competeéncies) relacionat amb I'escolaritzacio dels seus fills.

- Col-laborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el consell escolar en
I'elaboracié de directrius per a la programaci6 d’activitats complementaries, extraescolars o
de serveis.

- Promoure la participacio dels pares i mares dels alumnes en la gestié del centre.

L’AFA pot utilitzar els locals del centre per les activitats que li s6n propies. El/la director/a del
centre facilitara la integracio d'aquestes activitats a la vida escolar, tenint en compte el normal
desenvolupament d'aquesta.

L’AFA pot utilitzar les cartelleres del centre per a la difusié de la informacié propia. El/la
director/a del centre els ha de reservar espais en el tauler o sistema d’anuncis del centre.

L’AFA mantindra contactes periddics amb I'equip directiu del centre.

Les seves reunions sempre seran organitzades i convocades per la mateixa Associacio, mai
per una empresa o0 persona gque actui en nom propi.

Totes les informacions escolars derivades d’actuacions dels pares (activitats extraescolars,

menjador, sortides, celebracions, campanyes, promocions escolars...) que es vulguin fer arribar



als alumnes o a les seves families les fara 'AFA, mai una entitat 0 persona aliena a aquesta
Associacio.

L’AFA podra arbitrar, d’acord amb les seves competéncies, avantatges especifiques per als
seus associats, malgrat que les seves aportacions comunes seran per a tots els alumnes de I

Escola.

Les aportacions economiques que I'AFA destina a I'Escola han d’ésser coordinades pel
Director del Centre i pel president/a de I' AFA. Cal que hi hagi constancia escrita (factures,
rebuts...) de tot el moviment comptable relacionats amb les aportacions de 'AFA a I'Escola,

dins del pressupost de I'escola.

Pares, mares o tutors legals delegats de classe
Les mares i pares o tutors legals delegats de classe s'encarreguen de fer d'enllag entre les

families del grup i el tutor o tutora, I'escola i I'AFA, i afavoreixen |'acci6 tutorial i també la creacio
de vincles, tant entre les families com entre les families i I'escola.

Les mares i pares delegats s'ofereixen voluntariament cada inici de curs. Durant el curs escolar,
sbén els encarregats de representar el col-lectiu de families del grup classe: en recullen les
necessitats, interessos i expectatives, i n'afavoreixen la implicacié per a la millora de la
convivéncia, I'acompanyament escolar i I'accié tutorial.

Es recomanable que aquest carrec sigui rotatori entre les families del grup durant
I'escolaritzacié dels fills per donar la possibilitat que el maxim de families gaudeixin d'aquesta
experiencia.

Funcions
Les funcions més destacades acostumen a ser les seglents:

e Col-laboracié amb el tutor o tutora.

e Fer d'enllag entre el tutor o tutora i les families del grup en temes d'interés per a la
classe.

e Fer crides per a la col-laboraci6.

e Col-laboracié amb I'AFA.

e Fomentar la participacio de les families en les diferents comissions de I'AFA.

e Detectar necessitats de formacié o inquietuds de les families.

e Recollir propostes en relacié amb els serveis que gestiona I'AFA.

e Fer arribar propostes de millora al consell escolar i a I'equip directiu, etc.

e Dinamitzacio de les families.

e Fomentar-ne la convivencia i el bon clima escolar.



e Promoure els canals de comunicacio del centre i el seu bon Us.

¢ Motivar i dinamitzar els pares i mares, i afavorir que participin en activitats que organitza
I'escola, AFA o les families.

o Acollir les noves families que s'incorporin al grup classe i ajudar-les en el procés
d'inclusié en la comunitat educativa.

e Assistir a les reunions de coordinacio de delegats.

Es important aclarir que, als pares i mares delegats de classe, NO els correspon:
e Intervenir en la relacio personal d'un alumne i/o dels seus familiars amb el tutor o tutora
i/o la direcci6 del centre.
e Fer de mediadors, en cas de conflicte, entre families o entre families i docents.
e Posar en dubte giliestions pedagogiques del centre.

o Fiscalitzar la tasca dels professionals del centre.

En cas de NO complir amb les tasques propies del carrec o fer-ne de les descrites com a no

corresponents, el delegat o delegada haura de ser substituit per una atra persona.

La Carta de Compromis Educatiu va ser aprovada pel Consell Escolar. Les families dels
alumnes hauran de signar la carta en el moment de la matriculacio. Es donara una copia de la
carta de compromis (signada per ambdues parts) a la familia i I'escola es quedara l'original.

El contingut de la carta de compromis es revisara de forma general a les reunions de pares
d’inici de curs, i de forma particular a les entrevistes personals de tutoria, perd no caldra tornar
a signar-la durant I'escolaritat de I'alumne/a, a no ser que s’incloguin compromisos especifics
addicionals.

Correspon als tutors i tutores fer el seguiment del compliment dels compromisos de la carta

amb cada familia.

7. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

Visites dels pares
INFANTIL

Les entrevistes personals entre les families i el professorat es concertaran amb antelacio

mitjancant el teléfon, nota escrita o correu electronic.




PRIMARIA

Les entrevistes personals entre les families i el professorat es concertaran amb antelacio
mitjancant 'agenda dels nens/es.

Es molt convenient que hi assisteixin el pare i la mare o els tutors legals.

Les entrevistes amb els membres de I'Equip Directiu cal concertar-les previament a Secretaria

0 bé per telefon.

Activitats complementaries i extraescolars.

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

fan fora de I'horari lectiu.

Activitats complementaries i fora del recinte escolar

Les sortides escolars, estan lligades al curriculum i formen part del projecte educatiu de la
nostra escola, per tant constitueixen una part fonamental del pla anual del centre.

Les activitats que s'hagin de fer fora del recinte escolar o que pel seu caracter general impliquin
I'alteraci6 de I'horari habitual, s'han d'incloure en la programacié general anual del centre i ser
aprovades pel consell escolar. Aquelles que puguin sorgir de forma sobtada, seran aprovades

pel director/a del centre, que ho comunicara en el seglient consell escolar.

Cada trimestre es procurara fer una sortida de tot al dia, excepte P3, i una sortida amb horari

de mati, com a minim.

Acompanyants en les sortides
En les sortides es respectaran les ratios alumnes/mestres establertes al respecte en la
normativa. La relacié6 maxima d'alumnes/mestres 0 acompanyants per a les sortides ha de ser
la seguent:

e segon cicle d'educaci6 infantil, 10/1;

e cicle inicial i cicle mitja d'educaci6 primaria, 15/1;

e cicle superior d'educacio primaria, 20/1.
En cas que les activitats es prolonguin més d'un dia, les relacions maximes alumnes/mestres o
acompanyants son de: segon cicle d'educaci6 infantil, 8/1; cicle inicial i cicle mitja d'educacié

primaria, 12/1; cicle superior d'educacié primaria, 18/1.

En tot cas, no es poden fer sortides ni altres activitats fora del centre amb menys de dos

acompanyants, un dels quals ha de ser necessariament mestre, llevat d'aquelles sortides en



gue el consell escolar determini altres condicions que exigeixin una ratio superior en el nombre

d'acompanyants.

Autoritzacions

Als alumnes que participin en activitats fora del centre els caldra 'autoritzacio escrita dels seus
pares o tutors legals, sense la qual no hi podran assistir. Aquesta autoritzacié és anual sempre
que es comuniquin préviament les sortides a les families, d'acord amb el que estableixi el
consell escolar.

Cal garantir sempre que les families reben la informaci6 adequada sobre I'activitat organitzada
fora del centre en que participin els alumnes. Caldra una autoritzacié especifica per a les

sortides que impliquin pernoctar fora del domicili familiar.

Participacio

Donat que totes les activitats complementaries estan lligades al curriculum, la participacié de
lalumnat en aquestes activitats és obligatoria. La participacio a les activitats que tinguin cost
economic estaran supeditades al pagament de la quota Unica de material i de la quota anual de
sortides. Tanmateix, I'escola vetllara perqué els factors economics no impedeixin la participacio
de cap alumne/a en les diverses activitats educatives, prenent les mesures necessaries:

fraccionament dels pagaments, coordinacié amb els serveis socials...

Activitats extraescolars

SOn activitats extraescolars aquelles que es fan al recinte escolar fora de I'horari lectiu. Sén
gestionades per I'AFA, i han de ser aprovades pel Consell Escolar. L'oferta d'activitats pot
variar d'un curs a l'altre. La informacié sobre activitats extraescolars es fa arribar a les families
a comengament de curs.

Les activitats extraescolars pretenen ser un complement en la formacié dels alumnes i no pas
un temps dedicat a I'ampliaci6 del curriculum que imparteix I'escola durant I'horari lectiu.

La realitzaci6 d'aquestes activitats, que seran de caracter voluntari, no pot comportar, als
alumnes que no hi participin, discriminacié6 o modificaci6 de I'horari lectiu o del calendari

escolar.

Vigilancia de I'esbarjo.
INFANTIL



L'horari d'esbarjo dels alumnes es correspon amb I'horari docent dels professors. Aixd no
obstant, la programacié anual de centre pot incloure torns de vigilancia de patis que sempre

hauran de ser suficients en nombre i distribucié per assegurar-ne un correcte Us i seguretat.

A Infantil, constaran de 4 persones. Les persones que fan la vigilancia es repartiran en 4
espais: font, hort, bancs i tobogan.

PRIMARIA

A primaria, els torns de vigilancia constaran de 4 persones (dues al pati de dalt i dues a la
pista).

L’hora de sortida al pati sera a les 11:05. A les 10:55 tots els alumnes esmorzaran correctament
dins de la seva aula.

A I'nora d’iniciar I'esbarjo, cada mestre/a sera responsable de fer sortir el grup-classe que atén
en aquell moment. El professorat que té torn de vigilancia anira al pati amb la maxima celeritat
per a que no hi hagi nens al pati sense vigilar.

Cap alumne/a es pot quedar a la classe a I'hora del pati sense la vigilancia del mestre/a.

Els alumnes de primer romandran al pati de dalt o al sorral.

En finalitzar I'esbarjo, el professorat d’aquest nivell, recollira als seus alumnes a la fila que es fa
al pati de dalt Els nens i nenes hauran d’haver anat al lavabo mentre dura I'esbarjo, no en
finalitzar aquest.

Els dies de pluja els nens i les nenes restaran dins la classe fent jocs de taula. La vigilancia

correspondra als tutors/es amb la col-laboracié del personal del cicle que no té tutoria.

7.1.4. De les absencies.

De I'alumnat:

INFANTIL | PRIMARIA

L'assisténcia de l'alumnat al centre és obligatoria. Els pares han de comunicar per escrit les
abséncies dels seus fills, anticipadament, sempre que sigui possible, especificant el motiu i la
durada de I'abséncia. En cas que no es pugui preveure, ho comunicaran amb posterioritat. El
mestre tutor comunicara les abséncies no justificades als pares, mares o representants legals
dels alumnes. Igualment, el mestre tutor lliurara a secretaria la llista d’assisténcia del seu grup,
en la qual es reflectiran els retards i les faltes justificades i injustificades que ja s’hauran anat

registrant al document corresponent al Drive.



Del professorat:

Registre d’abséncies: Els directors dels centres han de registrar les abséncies del personal
adscrit al centre mitjangant I'aplicacio informatica de I'expedient d’abséncies disponible al portal
ATRI (Gestio del temps / Expedients docents). S’ha d’explicitar el motiu de I'abséncia segons la
classificacié seguent:

- Abseéncia per motius de salut de durada maxima d’un dia

- Abseéncia per assisténcia a consulta medica

- Abseéncia justificada

- Encarrec de serveis

- Formaci6

El director del centre ha d’arxivar i tenir a disposicié de les persones afectades, de la Inspeccié
d’Educacio i del consell escolar la documentacio interna emprada per fer el control d’abséncies
i els justificants presentats.

Abséncies per motius de salut de durada superior a un dia (Baixa per malaltia o IT): Les
abséncies produides per motius de salut de durada superior a un dia es justificaran
necessariament mitjancant el corresponent comunicat medic de baixa i seguiran la tramitacio
corresponent a la situacié d’incapacitat temporal.

En cas d’abséncia injustificada, caldra registrar-la a [l'aplicacié informatica i seguir el
procediment especificat a l'apartat Suposits d'abséncia i d'impuntualitat dels professors.

Aplicacio de la deduccio6 proporcional d'havers.

7.1.5. Horaris del centre

Educacio Infantil

Les portes del centre s'obriran 5 minuts abans de I'hora d’'inici de les sessions de mati i 5
minuts abans de les sessions de tarda per tal que els alumnes puguin accedir al recinte
escolar, i es tancaran 5 minuts més tard.

Si els alumnes arriben al centre després de I'horari establert i la porta esta tancada, se'ls
facilitara I'entrada en cas que els seus pares o representants legals justifiquin per escrit el
retard, en aquell moment o abans. Es permetra I'entrada dels alumnes a les 10 h, en aquest
cas no caldra justificacié. Cas que no es justifiqui, sera considerat un retard no justificat.

El tutor/a portara el registre dels alumnes que arriben tard al registre online acordat, per tal que
tot 'equip docent hi pugui accedir.

Els infants de P3 entraran i sortiran directament de classe. Tant en les entrades com en les

sortides els alumnes de P4 faran filera al passadis que comunica amb el hall de P4 i P5 des del



pati. A les 12:30h. i a les 15:00h., els pares i mares acompanyaran als alumnes directament a
laula.

A P5 A: a les 9:00h., a les 15:00h. i a les 16:30h. els alumnes fan filera al passadis Que
comunica amb el hall per la part interior. A les els pares i mares acompanyaran als alumnes
directament a l'aula.

P5 B: a les 9:00h. i a les 15:00h. els alumnes accedeixen a l'aula des de la porta exterior que

dona al pati. A les 12:30h. | a les 16:30h. esperen al hall a que els vinguin a recollir.

Entrades i sortides Primaria:

Les portes obriran 5 minuts abans i tancaran 10 minuts més tard.

Tots els alumnes de primer a quart es col-locaran en fila, davant I'entrada principal, des d’on
pujaran a les aules acompanyats pels seus tutors o especialistes pertinents.

Els alumnes de cinqué i sisé, també pujaran amb els seus tutors, perd per l'escala
d’emergéncia.

El tutor/a portara el registre dels alumnes que arriben tard i a final de curs el lliurara a
secretaria. En cas d’abséncies o retards reiterats es comunicara a direccié el més aviat

possible, qui actuara per passar aquesta informacié a Serveis Socials.

Tots els alumnes baixaran en fila per I'escala principal amb el seus tutors o especialistes
pertinents.

Els nens i nenes de primer i segon ho faran 5 minuts abans de I'hora de sortida, tant al migdia
com per la tarda.

En finalitzar I’horari escolar cap alumne/a de Cicle Inicial pot sortir sol de I'escola, i per tant, en
cas que cap persona el reculli, es trucara a la familia. Si un alumne d’aquest cicle, ha de ser
recollit regularment per persones diferents de les habituals s’haura d’informar a través de

'agenda o secretaria al tutor/a, omplint I'autoritzacié corresponent.

En finalitzar I'horari escolar cap alumne/a no pot sortir sol de I'escola, a menys que compti amb
l'autoritzacié signada per la familia en un imprés facilitat per I'escola. Només poden disposar
d’aquesta autoritzacio els alumnes a partir de 3r de Primaria.

Les families d’Educacio Infantil i cicle inicial, a l'inici de I’ escolaritzacié, hauran d’omplir un
document on consti el nom de les persones autoritzades per recollir els alumnes.

Si I'alumne ha de ser recollit puntualment per persones no habituals, s’ha de comunicar
préviament al tutor, per teléfon, nota escrita o mitjangant el correu de I'escola.

En horari escolar, els alumnes només podran sortir del centre per causa justificada i previ avis.

Si 'alumne ha de sortir sol, caldra una autoritzacio especifica.



Utilitzacio dels recursos materials.

L'equipament escolar és integrat pel mobiliari i el material didactic. Ha de constar en un
Inventari general del centre, en el qual el secretari anira enregistrant les altes i les baixes i que
s'actualitzara anualment.

Igualment, els responsables dels espais especialitzats gestionaran els respectius inventaris
especialitzats.

Els organs de govern corresponents, segons les respectives funcions, vetllen per la
conservacio, manteniment i reparacié de I'equipament escolar.

El secretari preveura en I'elaboracié del projecte de pressupost les despeses corresponents per
al manteniment, reposicio i actualitzacié de I'equipament didactic o, en el seu cas, la proposta
de provisio per part de I'0rgan o entitat que correspongui.

Per acord del Consell Escolar, el material escolar fungible esta socialitzat. Les families paguen
una quota anual I'escola s’encarrega de comprar tot el material fungible necessatri.

La socialitzacié no és obligatoria. Les families que no vulguin acollir-s’hi rebran una relacié de
material fungible que compraran pel seu compte i hauran de portar a I'escola obligatdriament
per a la realitzacio de les activitats. ElI Consell Escolar haura d’aprovar cada curs I'import de la
guota de material fungible.

Per acord del Consell Escolar, part dels llibres de text de 3r, et, 5& i 6& de Primaria son
socialitzats: les families aporten una quota anual aprovada pel Consell Escolar, que serveix per

renovar els llibres cada 3 anys i pagar altres tipus de materials.

Actuacions en el suposit de retard en la recollida de I’alumnat a

la sortida del centre.

Quan es produeixi un retard fora dels marges raonables en la recollida de l'alumnat un cop
acabat I'horari escolar, es procurara contactar amb la familia. Un cop esgotats sense efecte els
intents de comunicacié i transcorregut un marge de temps prudencial, la persona que fins
aquell moment hagi romas a carrec de I'alumne comunicara telefonicament la situacio a la
guardia urbana i acordara amb ells la formula per lliurar-lo a la seva custodia.

La reiteracié frequent d’aquests fets amb una mateixa familia, en la mesura en qué comporten
una manca d’assumpcioé de les responsabilitats de custodia dels menors que els correspon, ha
de ser tractada de manera similar als suposits d’absentisme.

En darrer terme, la direccid del centre comunicara per escrit la situacié als serveis socials.
D’aquesta comunicacié n’haura de quedar copia arxivada en el centre, a disposicié de la

Inspeccid.



A criteri de la direccié del centre, i en tot cas quan no hi hagi hagut solucié efectiva a la
reiteracié de recollides tardanes després de la comunicacié als serveis socials, la direccié del

centre n’'informara a la gerencia dels Serveis Territorials d’Educacio.

Actuacions en el suposit d’absentisme de I'alumnat.

1. Quan 'absentisme es produeixi en el Segon Cicle d’educacié Infantil, el mestre/a tutor/a es
posara en contacte amb els pares de l'alumne recordant-los la necessitat d’escolaritzar
correctament els seus fills per tal d’evitar llacunes irrecuperables en el seu procés
d’ensenyament - aprenentatge.

2. Quan es produeixi un cas d’absentisme escolar en I'etapa de Primaria, el mestre/a tutor/a
de I'alumne es posara en contacte amb els seus pares o tutors legals per tal d’ informar-los
de la situacid i recordar-los les obligacions que tenen de vetllar per la correcta
escolaritzacio dels seus fills.

3. Si d’aquesta actuacio no en resulta la rectificacido del comportament absentista, la direccié
del centre realitzara les actuacions seglients en la mesura que siguin necessaries, seguint
el protocol d’absentisme del Maresme:

- Enviar escrit a la familia recordant-los les obligacions envers els seus fills. Una copia
s’arxivara en el centre.

- Comunicar per escrit la situacio als serveis socials de la zona. Una copia s’arxivara en el
centre.

- Comunicar per escrit la situacio als serveis de 'E.A.P. i a la Inspeccié Educativa.

Admissio d’alumnes malalts i dels accidents.

Donat que l'escola és un lloc on es poden transmetre amb facilitat algunes malalties, caldra que
totes les families quan detectin febre o una malaltia contagiosa s'abstinguin de portar els
nens/es a l'escola fins que el metge els ho permeti.

Quan a l'escola es detecti que un alumne no es troba bé, s’ avisara a la familia, si es detecta
que té febre i prévia autoritzacié escrita se li administrara la dosi de paracetamol, indicada
telefonicament al moment per la familia. Un infant amb febre no pot quedar-se a I'escola i cal
que la familia el vingui a recollir, fins i tot si no es tracta d'una urgencia.

Dels accidents

El professor que es trobi dirigint o vigilant una activitat escolar o complementaria en la qual
tingui lloc un accident, haura d'atendre la situacié produida amb els mitjans de que pugui
disposar, actuant en tot moment amb la diligencia deguda, conforme al que estableix la
normativa vigent. El professor n'informara al director i a la familia per a quée aquesta procuri

'assisténcia médica que calgui. En cas que no es pugui localitzar la familia, el centre



acompanyara I'alumne a un centre medic i romandra amb ell fins que arribi la familia. També es
prendran les mesures adients - si escau - per tal que tots els alumnes romanguin atesos.

En accidents més greus, el director del centre avisara, tan aviat com sigui possible, als Serveis
Territorials sobre els fets ocorreguts i el procediment establert per reclamar per via
administrativa.

El procediment per dur a terme les actuacions previstes a l'apartat anterior consisteix,
essencialment, en la presentaci6, per part del pare, la mare, tutors legals o tercers interessats,
d'un escrit de reclamacié adregat al conseller d'Educacié, davant I'érgan directiu de l'area
territorial. A aquest escrit, els particulars han d’adjuntar-hi qualsevol document acreditatiu dels
seu dret i un detall sobre l'estimacié del perjudici ocasionat. En el cas concret d'accidents
soferts per alumne, els interessats presentaran una fotocopia del llibre de familia o del
document judicial de la representacio legal del menor, certificat médic de lesions, justificaci6 i
avaluaci6 de les despeses originades o0 que es puguin originar, en ocasio de l'accident, i altra
documentacioé que considerin pertinent.

Quan a l'escola o en qualsevol activitat que es faci fora del centre (excursions, coldnies,
viatges...) es produeixi una situacié d’emergéncia (mort, accident greu...) cal trucar al 112 per
tal que el Servei dEmergéncies Méediques (SEM) activi els recursos necessaris per atendre la
situacio.

El director/a sera I'interlocutor del SEM durant la situacié d’emergéncia.

Seguretat, higiene i salut

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

En la programacio i supervisio del manteniment, reparacié i conservacio, els organs de govern
tindran cura en considerar els elements de seguretat de qué ha d'estar proveit el centre.

El centre disposa d’'un pla d'emergéncia i evacuacions. Aquests es donaran a coneixer, a l'inici
de cada curs, a l'alumnat, al professorat i altre personal del centre.

La programacié general del centre preveura, anualment i a principi de curs la realitzacié de
simulacres d'evacuacid. Els resultats d'aquestes valoracions seran tinguts en compte per a la
millora i actualitzaci6 del pla d'emergencies i evacuacions.

Els organs de govern del centre, en el marc de les respectives competéncies, vetllaran per la
seguretat de I'equipament i del material.

En la provisi6 de material que correspongui per l'aplicacié del pressupost del centre, es

considerara la seguretat com un dels criteris prioritaris.



El personal del centre que hagi de manipular equipament i material susceptible de risc o perill
haura de tenir els coneixements i formacié adients, aixi com prendre tota la prevencio
necessaria.

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

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

Es deixara fora d'Us, o en Us restringit quan sigui el cas, qualsevol material insalubre sigui quina
sigui la seva procedéncia.

Les activitats aprovades a la programaci6 general del centre han de ser salubres i saludables.
Esta prohibida I'experimentacié amb animals vius amb finalitats educatives.

Salut
Es obligacié dels pares informar a I'escola de les malalties (croniques o no) i al-lérgies que
tinguin els infants. A tal efecte, I'escola lliurara cada principi de curs una fitxa sanitaria que la

familia haura d’'omplir.

Administracié de medicaments a alumnes

Per poder administrar medicaments als alumnes cal que el pare, mare o tutor legal aporti una
recepta o informe médic on consti el nom de I'alumne, la pauta d’administracio i el nom del
medicament que ha de prendre. Aixi mateix, el pare, mare o tutor legal ha d’aportar un escrit
on es demani i s’autoritzi el personal del centre educatiu a administrar al fill el medicament
prescrit, sempre que sigui imprescindible la seva administracié en horari lectiu d’acord amb la
pauta esmentada.

El Departament de Salut i la Societat Catalana de Pediatria han recomanat introduir el
paracetamol a la farmaciola dels centres educatius de Catalunya amb unes recomanacions
d’us del medicament:

“Davant d’un infant amb febre de 38°C o més I'escola ha de contactar amb el pare, mare o tutor
i demanar-li que el reculli tan aviat com pugui.

Mentrestant, si la febre és igual o superior a 38°C es recomana administrar un
antitermic/analgeésic.

El farmac de referéncia i més utilitzat arreu és el paracetamol, per la seva bona tolerancia i la

relativa abséncia d’efectes secundaris.



Encara que no es tracti d’'una urgéncia , un infant amb febre no ha de quedar-se a I'escola fins
que finalitzi la jornada escolar.” Per poder administrar aquest medicament cal tenir I'autoritzacio

del pare, mare o tutor legal.

Pediculosi (Polls)

Cal que les families revisin de manera periodica els caps dels nens i nenes, a fi de que, si es
detecten, hi posin remei. Cal avisar al tutor/a per poder extremar les mesures per evitar el
contagi. En cas d’infestacio, cal realitzar tractament i eliminar les llémenes manualment. En cas
d’infestacié extrema, I'escola podria recomanar la no assisténcia a classe a fi de poder fer una
bona eliminacié. També avisarem a totes les families, per correu electronic, per a que extremin
les mesures d’higiene per evitar el contagi.

Segons les recomanacions del Departament de Salut, caldra que I'alumne romangui a casa fins

a 24 hores després de fer el tractament.

Esmorzar

Per a un bon rendiment fisic i intel-lectual és imprescindible que els nens i les nenes vinguin
ben esmorzats de casa. Per complementar I'esmorzar, a mig mati els infants de parvulari
portaran un mos.

Els nens i nenes portaran fruita per esmorzar, els dimecres, “Dia de la fruita a I'escola”.

Per raons alimentaries i d’higiene, no és permés portar llaminadures a I'Escola.

Altres

Aniversaris

Els aniversaris es poden celebrar voluntariament a tota I'escola. A Educacio Infantil es celebren
un cop al mes els aniversaris de tots els nens que han fet anys aquell mes. A primaria es fa de
la mateixa manera pero per aula. Aquestes celebracions sén voluntaries i, en qualsevol cas, cal
comunicar-ho préviament a la tutora. No es pot dur res elaborat a casa.

Dins de I'escola no es poden repartir invitacions per a festes externes.

Sobre el vestit

Bates: Els nens i nenes duen bata a Infantil , Cicle Inicial i Cicle Mitja. Cal cosir-hi una veta amb
el nom. Per al servei de menjador els nens d’Infantil han de portar un pitet, que cada dia
s’emportaran a casa.

Educacié fisica i psicomotricitat: A Infantil cal portar xandall o roba comoda i “bambes amb

velcro” per a facilitar 'autonomia dels infants.



A tota la Primaria, per fer l'activitat d’Educacidé Fisica, han de venir vestits amb xandall i
bambes, i a més, han de portar la bossa amb la samarreta de recanvi, la tovallola i mocadors

de paper.

Joguines i aparells electronics

Els alumnes no poden portar cap tipus de joguina a I'escola ni a les sortides. Es podran establir
excepcions per portar joguines en dies especials, com el primer dia d'escola després de Reis.
En aquests casos caldra tenir present que mai es poden portar a l'escola joguines bél-liques
com pistoles, espases, etc.

Els alumnes no poden portar a I'escola ni a les sortides cap tipus d’aparell electronic de lleure:
cameres, mobils , consoles, MP3,... a no ser que segueixin les indicacions del mestre per algun
tipus d’'activitat en especial.

En cas que, per circumstancies familiars, sigui imprescindible que l'alumne dugui el teléfon
mobil, s'haura de mantenir apagat durant tot I'horari escolar, inclosos el temps d'esbarjo i el
temps de migdia.

En el cas que soni o s’observi un alumne fent qualsevol tipus d'us d’aquests aparells dins
d’'aquest horari, el professor o encarregat de la vigilancia confiscara I'aparell i el lliurara
juntament amb el nom, curs de I'alumne i la data a Direccio.

Els tutors legals de I'alumne/a podran passar a recollir 'aparell al despatx de direccié on
signaran el corresponent comprovant de lliurament.

En cap cas el centre es fara responsable de la pérdua de cap aparell, ni participara en
conflictes per aquest motiu, ja que la responsabilitat de la custodia és sempre del propietari,
llevat el cas que es trobi dipositat a direccio.

En cas de necessitat, 'alumnat sempre es podra adrecar a secretaria per posar-se en contacte

amb la seva familia.

Actuacions en cas de queixes sobre la presentacio del servei

que questionin I’exercici professional del personal del centre.

La queixa sobre I'exercici professional d’'una persona que presta serveis en un centre public del
Departament d’Ensenyament s'ha d’adrecar per escrit a la direccié del centre i ha de contenir la
identificacié de la persona que el presenta, el contingut de la queixa, la data i la signatura, i,
sempre que sigui possible, les dades, documents o altres elements acreditatius dels fets,
actuacions o omissions a que es fa referencia.

Correspon a la direcci6:



Rebre la documentacié i estudiar-la.

Directament, o a través d'altres organs del centre si fa al cas, obtenir indicis i, sempre que
sigui possible, fer comprovacions per arribar a evidencies sobre l'ajustament dels fets
exposats a la realitat.

Traslladar copia de I'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat, i demanar-Ii un
informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa, aixi com l'aportaci6 de la
documentacié probatoria que consideri oportuna. En tot cas, la direccid6 ha de vetllar
perqué el procediment prevegi escoltar l'interessat.

Estudiar el tema amb la informacio aixi recollida i, si la direcci6 ho considera oportd,
demanar l'opinié d'drgans de govern i/o de participacié del centre sobre el fons de la
guestio.

Dur a terme totes les actuacions d'informacid, d'assessorament, de correccid i, si fa al cas,
d'aplicaci6 dels procediments de mediacié, en el marc de les funcions que la direccio té
atribuides com a representant de I'Administracio en el centre, a la qual correspon vetllar pel
compliment de la normativa i exercir la prefectura del personal que hi té adscrit.

Contestar per escrit a qui ha presentat la queixa, amb constancia de recepcid, comunicant-
li la solucié a que s'ha arribat o, si escau, la desestimacié motivada de la queixa, i fer
constar en l'escrit de resposta informacié sobre quin és el seglent nivell -Direcci6 del
Servei Territorial - Maresme Vallés Oriental - al qual poden acudir si no queden satisfets
per la resolucié adoptada per la direccié del centre. En el cas que la direccié sigui part
directament interessada en la queixa, s'haura d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara el cap
d'estudis. La documentacié generada quedara arxivada, en original o cOpies autenticades,

a la direcci6 o la secretaria del centre, a disposicio de la Inspecci6é d'Ensenyament.

Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs.

L'alumnat té dret a una valoracié objectiva del seu progrés personal i rendiment escolar, per la

qual cosa se I'ha d'informar dels criteris i procediments d'avaluacié, d'acord amb els objectius i

continguts de I'ensenyament. L'alumnat i els seus pares, tenen dret a sol-licitar aclariments del

professorat respecte de les qualificacions amb qué s'avaluen els seus aprenentatges en les

avaluacions parcials o les finals de cada curs.

L'alumnat, o els seus pares, poden reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a

resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin al final d'un curs, cicle o etapa.

Aquestes reclamacions han de fonamentar-se en alguna de les causes seguents:

La inadequacio del procés d'avaluacio, o d'algun dels seus elements, en relacié amb els
objectius o continguts de I'area o matéria sotmesa a avaluacié o amb el nivell previst a la

programacio per I'drgan didactic corresponent.



- Laincorrecta aplicacié dels criteris i procediments d'avaluacio establerts.

Els alumnes o els seus pares o tutors poden reclamar contra les decisions i qualificacions que,
com a resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin d'acord amb el seglent procediment:
presentacié de la reclamacié davant del director en un termini maxim de 15 dies lectius des de
la recepcid de la comunicacid, trasllat de la reclamacié per part del director a la
comissié d'avaluacié corresponent, estudi de la reclamacié amb constancia a les actes de la
comissio, i resolucié motivada per part de la comissié d'avaluacioé. Contra aquesta resolucié es

pot interposar recurs davant la delegacio territorial del Departament d'Educacio.

Impugnacio de decisions dels organs i personal del centre.

L’alumnat té el deure de respectar les decisions dels dorgans unipersonals i col-legiats del
centre, sens perjudici que puguin impugnar-les quan considerin que lesionen els seus drets
d'acord amb el seglient procediment: presentacié de reclamacié davant de I'6rgan que havia
pres la decisié en un termini genéric de quinze dies, estudi de la reclamacio per part de I'organ i
emissio d'una resolucié motivada expressa per part de I'organ. Contra aquesta resolucié es pot

interposar recurs davant la delegaci6 territorial del Departament d'Ensenyament.

Servei de menjador.

El menjador escolar és un servei complementari i no obligatori per als alumnes de I'escola.
L’AMPA és qui el gestiona.
La normativa de funcionament del menjador ha d’estar aprovada pel Consell Escolar.

Altres serveis del centre gestionats per ’AFA

Acollida matinal

S'organitza de les 7:30 a les 9 del mati per tal de fer compatible I'horari laboral dels pares amb
el dels alumnes. Ofereix un espai i un temps dedicat a rebre els alumnes i a atendre'ls fins a
I'hora que comencen les classes. Durant aquesta estona els alumnes poden esmorzar si la

familia ho creu convenient.

Extraescolars

L’AFA proposa cada curs diferents activitats extraescolars a realitzar als dos edificis del centre

i, si escau, també fora. Segons la demanda, s’ofereixen totes o no.



Casals

El casal s'organitza durant el mes de juliol segons demanda. Requereix un nombre minim
d’inscrits. Es una activitat que pretén omplir un temps en el qual els alumnes tenen vacances
mentre els seus pares treballen. Es tracta d'una proposta de caire ludic que pretén potenciar la
creativitat, les relacions personals, l'arrelament a I'entorn i que permet als alumnes gaudir del

temps lliure.

Venda de llibre
L’AFA ofereix el servei de venda de llibres, pel qual les families els hi poden encarregar. El
primer dia d’escola, tots aquest que han fet Us d’aquest servei, es troben els llibres a la seva

aula.

Cal assegurar, en I'ambit escolar, una total transparéncia en el tema economic.

El secretari de I'escola i la directora de I'escola tenen el deure de presentar anualment o quan

correspongui el rendiment de comptes preceptiu (control, justificacid, pressupostos,...). Les

despeses que es puguin ocasionar amb carrec al fons de I'Escola sempre han de tenir la

conformitat del Director, segons estipula la normativa vigent. Les despeses han de ser totes

justificades i sempre d’acord amb una necessitat escolar.

Les arees de gestié econdmica sén basicament dues:

1. Gestio, control i comptabilitat dels conceptes pressupostaris. La comptabilitat ha d’incloure
la totalitat de les despeses i els ingressos del Centre.

2. Gestio, control i comptabilitat dels conceptes extra pressupostaris.

De la documentacié academico-administrativa.

El centre formalitzara els arxius, registres i documents técnics relatius a la documentacié de
I'alumnat, que compren la documentacié académica i la de gestio, de I'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 portafolis on es guarda la seva documentacio personal:

Primaria: Fitxa dades basiques, informe final de curs, informe final de cicle, mesures

d’adaptacié



curricular i informes EAP si es el cas, autoritzacié pagina web, documents judicials si és el cas,
informes medics si és el cas. En el cas d’alumnes vinguts d’'un altre centre també hi ha la
documentacié enviada per l'altre centre (informe personal de trasllat i historial académic).

Les notes de cada trimestre es guarden en format PDF per si es necessiten les dades en algun
moment, en arxiu digital a secretaria.

Infantil: fitxa dades basiques, resum escolaritzacié individual, informe global individual de final
d’etapa.

Qualsevol mestre pot consultar la documentacid del seu alumnat, sense treure-la de les
dependéncies d’administracio.

L'activitat administrativa es formalitza en arxius, registres i documents técnics. El centre
disposara de tots els llibres de registre preceptius degudament habilitats i diligenciats (registre
d’entrada i sortida de correspondéncia, dels historials acadéemics dels alumnes, registre
d'assisténcia de l'alumnat, 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
justificacié anual de despeses amb les corresponents actes d’aprovacio del consell escolar,
inventari... .

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

L’arxiu historic (tots els llibres-registre, actes i titols) i els historials académics mentre no siguin
lliurats al titular o enviats a un altre centre per canvi en I'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 certificacio final de tancament on consten

les actes que conté el llibre, degudament signat pel director/a i el secretari/a.

Documentacio académica

Arxiu personal de I’'alumne

1. Per tal de facilitar 'organitzacié, cada alumne disposara d’un arxiu personal on s’aplegui tota
la informacio referida a la seva historia escolar.

2. Aquesta informacié quedara sota custodia del secretari del centre i al mateix temps sera
accessible a aquells mestres que tinguin relacio directa amb I'alumne.

3. Aquest arxiu personal de I'alumne recollira:

Documents obligatoris amb model i contingut prescriptiu:



- Expedient academic.

- Informe d’avaluacio individual (si escau).

Documents obligatoris amb model i contingut a decidir en el P.C.C:

- Registres i fulls de seguiment significatiu dels alumnes.

- Copia dels informes a les families.

Altres informacions:

Fitxa de dades basiques.

Informes d’especialistes.

Informes de serveis (Psicopedagogics, medics...)

Informe escrit als centres d’educacié secundaria.

Plans individualitzats

Altres informacions i documentacio que el centre estableixi o I'administracié indiqui com a

necessaris (documentacioé procés matriculacio,

Altra documentacié académica:

Sota la custodia del centre, a disposicié de les sol-licituds de I'administracié educativa, restara

també la seglient documentacio:

- Actes d’avaluacio final de cicle.

- Actes de les sessions d’avaluacio.

Documents de gesti6

L'equip directiu elaborara, revisara i actualitzara els documents de gestio del centre, els quals

seran aprovats pels organs corresponents. Tenen la consideracié de documents de gestio: el

projecte educatiu, les Normes d’Organitzacié i Funcionament, la programacié general de centre,

la memoria anual, el pressupost, els plans especifics com el pla d'avaluacio i el projecte de

direccio.

En el nostre centre hi ha:

- Personal auxiliar d’administracio

- Personal subaltern (conserge)

- Personal tecnic especialista en educacio infantil (TEI)

- Personal auxiliar d’educacio especial (vetllador/a)

- Personal de neteja



El personal no docent fa una labor al servei del Centre diferenciada de la docencia, pero
totalment necessaria per al seu bon funcionament organitzatiu i estructural. Es indubtable que
aguest personal és un element integrant de la Comunitat Educativa. La normativa contempla

gue estigui representat al Consell Escolar.

Personal auxiliar d’administracio i serveis

Funcions del personal auxiliar d’administracid i serveis

Correspon a l'auxiliar d’administracio:

- La gestié administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacié dels alumnes.

- La gesti6 administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, historials
academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

- La gestié administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguents:

- Arxiu i classificacio de la documentacio del centre.

- Despatx de la correspondéncia.

- Transcripcié de documents i elaboracié i transcripcié de llistes

- Gestio informatica de dades.

- Atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa del
centre.

- Recepcié i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal (baixes,
permisos...).

- Realitzacié6 de comandes de material, comprovacié d’albarans...d’acord amb I'encarrec
rebut pel director o el secretari del centre.

- Manteniment de l'inventari.

- Control de documents comptables simples.

- Exposicié i distribucié de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast
(disposicions, comunicats...).

- El/La directora/a pot determinar la realitzacié de funcions i tasques similars o relacionades

amb les anteriors.

Drets del personal d'administracio i serveis

El personal d'administracié i serveis té els drets que li reconeix, en cada cas, la seva propia
normativa laboral.

Igualment, li corresponen els drets que reconeix la normativa en matéria educativa,

especificament:



- Ser respectats en la seva dignitat personal i professional per tots els restants membres de
la comunitat educativa.

- Poder traslladar els seus suggeriments directament a la direccio, a fi de poder millorar les
normes organitzatives o de convivéncia establertes al Centre.

- Participar mitjancant el seu representant al Consell Escolar, en la gestio del Centre.

Deures del personal d'administracid i serveis

El personal d'administracié de serveis té el deure generic de respecte als drets i llibertats dels

altres membres de la comunitat educativa.

El personal d'administraci6 i serveis té el deure de respectar les normes del centre contingudes

en aquest reglament, aixi com altres normes de rang superior que resultin d'aplicacié en cada

cas concret.

El personal d'administracio i serveis té les obligacions inherents al compliment de les funcions

gue té assignades. En concret:

- Obeir les ordres i els suggeriments que els organs de govern del Centre els donin referents
a la tasca que hi han de fer.

- En el cas del personal subaltern de consergeria, col-laborar amb els professors en tots els
moviments interiors de l'alumnat, entrades, sortides i en els diferents actes que es celebrin
al Centre.

- Comunicar a la direccié qualsevol anomalia que observin i que pugui perjudicar el
desenvolupament de les activitats normals del centre

- Fer complir les normes de convivéncia establertes en aquest reglament

Regim de funcionament del personal d'administracié i serveis

El regim de funcionament del personal d'administracio i serveis sera el que resulti del seu
sistema de provisio reglamentari, aixi com de la normativa laboral que li resulti d'aplicacio.

El director exerceix les tasques de cap de personal funcional del personal d'administracio i
serveis adscrit al centre. A aquest efecte, establira la coordinacié oportuna amb l'entitat de la

qual depén organicament aquest personal.

Tecnic/a en educacio infantil (TEI)

Funcions del tecnic en educacio infantil

Es el/la treballador/a que col-labora amb els/les mestres-tutors/es de P3 en el procés educatiu
de l'alumnat, principalment en el desenvolupament d'habits d'autonomia i en l'atencié a les
necessitats basiques dels infants.

Correspon al/a la tecnic/a d'educacié infantil:



Participar en la preparacié i desenvolupament d'activitats d'ensenyament i aprenentatge:
organitzacio de l'aula, elaboracié de materials didactics, suport al desenvolupament de la
sessio.

Col-laborar en la planificaci6 i el desenvolupament d'activitats d'ensenyament i
aprenentatge d'habits d'autonomia de I'alumnat.

Dur a terme activitats especifiques amb alumnes pautades pel mestre/a tutor.

Col-laborar en les activitats d'atencio a les necessitats basiques dels infants.

Participar en processos d'observacio dels infants.

El/la técnic/a d'educacio infantil pot participar en les reunions del claustre, amb veu i sense
vot, i és elector i elegible del PAS al Consell Escolar.

El/la técnic/a d'educacio infantil ha de participar en les reunions de cicle i de nivell i en les
activitats de formacié que es realitzin relacionades amb les seves funcions. També pot

participar en les entrevistes amb les families sempre amb la presencia del tutor/a.

Jornada i horari:

La jornada ordinaria del técnic/a d'educacio infantil a 'escola és de 37.5 hores setmanals, que

es desenvoluparan entre les 8 i les 18 hores.

La jornada laboral es distribuira de la manera segtent

25 hores d'atencio directa a l'alumnat.

5 hores de participacié en les activitats no lectives del centre: reunions de cicle, de nivell i
de claustre, entrevistes amb les families, elaboracié de materials...

5 hores de col-laboracié en l'acollida de I'alumnat d'educacié infantil a l'inici i la finalitzacié
de la jornada escolar 0 en tasques socioeducatives relacionades amb els habits i actituds
personals en el temps de migdia.

2,5 hores de preparacioé de material i participacié en activitats de formacié externes.

Correspon al director/a del centre, escoltats els implicats i en funci6 del pla de treball,

determinar la distribucié horaria d'aquests professional. El pla de treball del Técnic/a d'educacié

infantil ha de formar part de la programaci6 general del centre.

Auxiliar d’EE (vetlladors/es)

Funcions de I’Auxiliar d’EE (vetlladors/es)

Correspon a l'auxiliar I’EE:

Ajudar als alumnes amb NEE en els desplagaments per l'aula i pel centre en general, i fora

del centre, si cal, amb el seu mitja de mobilitat (cadira de rodes, caminadors, crosses...)



Ajudar els alumnes en aspectes de la seva autonomia personal (higiene, alimentacié...) a fi
de garantir que puguin participar en totes les activitats.

Fer els tractaments especifics dels alumnes en el centre educatiu.

L’horari s’ha d’adaptar a les necessitats dels alumnes i a I'horari de funcionament del centre

Personal de consergeria

El personal de consergeria

En el marc del seu contracte laboral, les funcions del personal de consergeria s’orienten a

donar suport al funcionament del centre, d’acord amb les instruccions que rebi de la direccié del

centre.

Son funcions especifiques:

Obrir i tancar les portes d'accés a la instal-lacié escolar segons I'horari escolar establert.
Tenir cura de les claus.

Durant l'activitat escolar, rebre al vestibul principal a totes les visites, controlar I'entrada i
sortida d'aquestes i informar de la seva presencia als membres de I'Equip Directiu i/o
professors/es que fossin receptors/es d'aquestes visites, atenent amb tota I'amabilitat i
facilitant tota la informacié que demanin, sempre que estiguin autoritzats i abstenir-se de
donar informacié de caracter confidencial.

Atendre les trucades telefoniques i informar conforme sigui advertit per I'Equip Directiu.
Tenir cura de canalitzar convenientment la correspondéncia i els avisos que es rebin
dirigits a la direccio, claustre de professors i Associacio de Mares i Pares d’Alumnes.
Abans de comencar l'activitat escolar i una vegada acabada, fer un repas de tota la
instal-lacié, enllumenat eléctric, serveis higiénics, passadissos, etc., per a comprovar que
tot esta en ordre. Tenir cura dels comptadors i facilitar I'entrada a les persones
autoritzades.

Comprovar el bon funcionament de les calderes de la calefaccié.

Tenir cura dels patis i jardins, avisant a 'empresa corresponent i fer el rec periodic.
Informar d'immediat quan hi hagi algun defecte o mal funcionament en qualsevol lloc de
I'Escola.

Dur a terme la reparaci6 de petites avaries relacionades amb I'enllumenat, fontaneria,
vidriera, fusteria, reixes i pintura sempre que estigui al seu abast.

Supervisar la tasca de neteja i informar a la direccié de qualsevol deficiencia que observi.
Comprovar diariament que les aixetes queden tancades a tot el recinte escolar.

Qualsevol altra tasca encomanada per la Direccio.



Primera. Interpretacio del reglament

Es faculta el director per a la interpretacié del present reglament.

Segona. Modificacions

1.

Aquest reglament és susceptible de ser modificat per les causes seglents: perqué no
s'ajusti a la normativa de rang superior segons el control que efectua el Departament
d’Educacio, perqué canvii la normativa de rang superior, com a consequéncia de la seva
aplicacio; per l'avaluaci6 que en faci el consell escolar, perqué concorren noves
circumstancies a considerar 0 hous ambits que s'hagin de regular.

Les propostes que es rebin per part d’algun col-lectiu 0 membre de la Comunitat Escolar
del Centre sobre alguna modificacié seran estudiades per I'equip directiu i portades a la
deliberacié del Claustre per a la seva aprovaci6, si escau. Una vegada superat aquest
tramit, el President del Consell Escolar ho posara a l'ordre del dia de la més immediata
reunié del Consell Escolar, que dictaminara sobre la procedéncia del canvi sol-licitat.

El consell escolar ha d'aprovar per la majoria requerida les modificacions del reglament.
Les modificacions poden proposar-se a través dels organs de govern, els organs de

coordinacio i les associacions de pares i d'alumnes.

Tercera. Especificacions del reglament

1.

Es poden elaborar especificacions del reglament que no suposin una modificacié d'aquest,
a carrec dels organs i responsables del desenvolupament de les funcions atribuides en
aquest. Es tractara de manuals de funcions, quadres lineals de responsabilitats,
organigrama, descriptors de llocs de treball, quadres lineals de distribucié del treball,
esquematitzacions grafiques de processos i dinamiques, o altres d'analegs.

El consell escolar ha de coneixer i supervisar aquestes especificacions, en les quals podra
introduir modificacions, i que no seran valides ni aplicables en tant que contradiguin el

contingut d'aquest reglament.

Quarta. Publicitat

1.

Aquest reglament es difondra a tots els membres de la comunitat educativa, publicant un
exemplar complet a la web del centre en el moment de la seva aprovacié i abans de
I'entrada en vigor.

Igualment, se’n lliurara un exemplar a cada nou membre del personal.



S'explicaran els punts més rellevants d'aquest reglament a l'alumnat, en el decurs de la
normal activitat académica, segons les respectives edats.

S'editara un resum del reglament que en faciliti la comprensié global i permeti un nivell de
lectura més general, que emfasitzara els aspectes més rellevants. Aquest resum es
difondra juntament amb el text integre del reglament i a les mateixes persones i moments.
Totes les modificacions que s'introdueixin tindran el mateix procés de difusid que s'ha
descrit anteriorment.

El consell escolar vetllara per tal que sempre es disposi d'exemplars del reglament i del

seu resum actualitzats i a I'abast de qualsevol membre de la comunitat educativa.



