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TITOL 1. Introducci6

Les Normes d’Organitzaci6é i Funcionament (NOFC) de ’escola Jaume Balmes tenen com
promoure la integracié escolar i social, millorar la convivencia, la participacio i la implicaci
comunitat educativa, aixi com promoure actituds positives per ala convivéncia intercultural,
interaccid positiva entre alumnes, families, mestres i el conjunt dels ciutadans.

Les NOFC, recollides en el decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels cen
I'instrument que regula les relacions entre els diferents sectors que formen la com
I'Escola JAUME BALMES.

Les NOFC son daplicacié per a tots els membres de la comunitat
desenvolupades al centre i a qualsevol Iloc on es porti a terme una activi
comunitat.

concretar les relacions entre els diferents sectors que formen
L’ambit d’aplicacio d’aquest document va dirigit als segtients

a- Alumnat matriculat al centre fins a la seva baixa o cessament.

b- Professorat amb funcions al centre en q
contractats, de suport ...

Cc- Pares/mares o tutors d’alumnes.

d- Personal no docent: conserge, pers
vetllador/a.

e- Totes aquelles persones o entitat
escolar.

es modalitats: definitius, interins,

de neteja, monitors enjador, personal administratiu i

sevol matiu i temporalment entrin dins la comunitat
El seu ambit fisic d’aplicagi
a- L’edifici propi de 1 i : i encies annexes.

b- Qualsevol lloc o i suéspdesplacat la comunitat escolar en la seva totalitat o en grups
aillats.
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TITOL 2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DE

CENTRE ‘

2.1Criteris especifics organitzatius®

Article 20

Criteris especifics per a [’estructura organitzativa dels centres publics
1. Correspon al director establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte
concretats en el projecte direccio i, d’acord amb les competéncies dels organs de govefmi parti
adoptar i impulsar mesures per millorar-ne 1’estructura organitzativa, en el marc
aplicables.
2. En I’organitzaci6 del centre s’han d’aplicar els principis d’eficacia, eficig
gestio descentralitzada, flexibilitat, participacio de la comunitat educativ ies en
el procés educatiu.

3. L’estructura organitzativa propia ha de determinar les competencies
govern i de coordinacio.

2.10rgans unipersonals de direccio

2.1.1. Direccié?.

Capitol 2 . Funcions i atribucions de la digecc
Article 3 Funcions i atribucions
3.1 Correspon a la direccio de cada ibli ercici de les funcions de representacio, de direccio i
lideratge pedagogics, de lideratge de la anitzacio, funcionament i gestié del centre
i de cap del seu personal.

Article 4 Consideraci

les seves funcions, té la consideracié d'autoritat pablica i gaudeix de
s informes i d'ajustament a la norma en les seves actuacions, llevat que

4.1 La direccid, en l'exer

nts sectors de la comunitat educativa del centre i dels altres organs i serveis de
cié educativa, amb la finalitat de disposar de la informacid suficient del centre i de la zona
I'exercici eficient i eficac de les seves funcions.

! Article 20 Decret Autonomia de Centres
2 DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres pablics i del personal directiu professional
docent.
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Avrticle 5 Funcions de representacié

5.2. La direcci0 representa ordinariament I'Administracio educativa en el centre i, en aquesta‘ndic

corresponen especificament les funcions seguents:

a) Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives adoptades per
I’Administracio.

b) Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de direccid, i presi
academics del centre.

els actes

5.2 Aixi mateix, la direcci6 del centre public representa el centre davant tote
administratives i socials i, en aquesta condicid, li correspon traslladar a I'
aspiracions i necessitats del centre i formular-li les propostes gque siguin per;

Article 6 Funcions de direcci6 pedagogica i lideratge

La direcci6 dirigeix i lidera el centre des del punt de vista p

especificament les funcions segients:

a) Formular i presentar al claustre del professorat la proposta i te educatiu i, si escau, les
posteriors modificacions i adaptacions.

b) Vetllar per la realitzacié de les concrecion i heréncia amb el projecte educatiu,
garantir el seu compliment i intervenir en | i

c) Dirigir i assegurar l'aplicacio dels cri
plantejaments del projecte educatiu i
educatiu, a l'aplicacié dels plantej
plantejaments educatius que tin
direccio.

d) Garantir que el catala sig

gica i curricular, aixi com dels
licacid de la carta de compromis
s, dels procedlments d'inclusio, i de tots els altres
, d'acord amb la seva concrecié en el projecte de

educacid, administrativa i de comunicacio
els termes que estableix el titol 1l de la Llei

ctuacio dels organs col-lectius de coordinacié docent de que s'hagi dotat el
Itat de requerir del professorat sotmes a avaluacié la documentaci6 pedagogica
ica que consideri necessaria per deduir-ne les valoracions corresponents, inclosos les
la possible transmissio d'estereotips sexistes i la reproduccié de rols de genere a l'aula.
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Article 7 Funcions en relacié amb la comunitat escolar

La direccio del centre, com a responsable de I'acci6 educativa que s'hi du a terme, té les funci«‘

especificament relacionades amb la comunitat escolar:

a) Vetllar per la formulacio i el compliment de la carta de compromis educatiu del centre, i
funcionament de les vies i els procediments de relacié i cooperacié amb les families, f
I'intercanvi d'informacid sobre I'evolucié escolar i personal dels seus fills.

b) Afavorir la convivéncia en el centre, garantir el compliment de les normes que s'hi
les mesures disciplinaries que corresponguin segons les normes d'organitzacié
centre i les previsions de I'ordenament. En I'exercici d'aquesta funcio, el director o di
té la facultat d'intervencio, directa o per persona técnicament capacitada
funcions d'arbitratge i de mediacié en els conflictes que es generin
educativa.

¢) Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la ¢
I'assoliment dels objectius del projecte educatiu.

en la tasca de control de la gestié del centre.
e) Assegurar la participaci6 efectiva del claustre en
tecnicopedagogic gue li corresponen.

f) '

9) i promis de cooperaci6 i d'integracio
a) s d'organitzacio i funcionament del centre, i
b)

c)

I'oferta educativa?’La resolucié sobre la plantilla del centre en un sentit diferent al
ser expressament motivada.
ment d'Educacid, en funcié de les necessitats derivades del projecte educatiu i

Departament d'Educacid els llocs de treball de la plantilla del centre que s'han de proveir
traordinari de provisio especial.

és del vessant de gesti6 incorporat a la resta de funcions assignades a la direccié del centre, li
corresponen les funcions gestores segients:
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a. Emetre la documentacio oficial de caracter academic que estableix la normativa vigent i, quan
escaigui, formular la proposta d'expedicio dels titols academics de lI'alumnat.

b. Visar les certificacions académiques, i totes les altres que escaiguin, per acreditar
documentals arxivats en el centre.

c. Assegurar la custodia de la documentacié economica, académica i administrativa m
secretaria del centre i aplicar les mesures per garantir la seguretat i confidencialitat de
d'acord amb la legislacié especifica en materia de proteccié de dades.

d. Dirigir la gestié economica del centre i I'aplicacié del pressupost que aprova el cons
autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.

e. Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals i o
de la legislacio vigent, per la rendibilitzacio de I's de les instal-lacions del centre, se
amb I'activitat escolar i I'Us social que li son propis i dacord amb I'aj
demanial del centre correspongui a I'ens local.

f. Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix I'ordenament
de contractacio publics, actuar com a organ de contractacio.

g. Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientad i e les seves
funcions. L'exercici d'aquesta funcié comporta a la direccid vacio de la
practica docent a l'aula i del control de I'actuacio dels org

h. Gestionar el manteniment del centre i instar les administr

i. Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar d'Educacio perque hi faci
les accions de millora oportunes.

j. Exercir en el centre aquelles funcions que en
de prevencio de riscos laborals del Depart

10.1 A més de les altres funcions inhere icio p de personal que I'ordenament atribueix a
la direccio del centre, li corresp ifi seguents:

seva preparacio I'e
ament la incoacid dels expedients contradictoris i no disciplinaris per a la remocié
el lloc de treball ocupat i, en els termes establerts reglamentariament, de la borsa

en els suposits d'incapacitat sobrevinguda o de falta de rendiment que no
i inhibicio, d'acord amb el procediment que estableix el Departament. La motivaci6é de la

posta ha de basar-se en les constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves

funcions o en el resultat de I'avaluaci6 de I'exercici de la docéncia.

e. Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el centre, que no abasten tot
el curs académic, entre candidats que hagin accedit a la borsa de treball de personal interi docent,
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d'acord amb la reglamentacio que estableix el Govern, i nomenar-lo d'acord amb el procediment que
estableix el Departament d'Educacio.

f. Intervenir, en els termes que s'estableixin reglamentariament, en els procediments de provisié per
concurs especific i de provisié especial, i formular les propostes de nomenament delS aspiran
seleccionats en aquest darrer cas.

g. Fomentar la participaci6 del professorat en activitats de formacié permanent i d'actualitzz
seves capacitats professionals en funcio de les necessitats derivades del projecte educatiu.

h. Facilitar al professorat I'acreditacié corresponent d'accés gratuit a les biblioteques i
dependents dels poders publics.

0 de les

> MUSEUs

Article 11 Atribucions en matéria de jornada i horari del personal

11.1 Correspon a la direcci6 del centre I'assignacio de la jornada especia
al centre, en aplicacio de la normativa que estableix el Govern.
11.2 Correspon a la direcci6 del centre, en el marc del control i i rofessorat,
. A aquests
centre ha de
comunicar periddicament al director o directora dels serveis te
de jornada no realitzada que determina la deduccié proporcion onent. Aquesta deducci6
no té caracter sancionador.

11.3 Aixi mateix, correspon a la direccié del ce
del centre exerceix el dret de vaga, als ef

rnades no treballades quan personal
cions proporcionals d'havers que

12.1 Com a cap immediat del persona a la direccio la potestat disciplinaria en
relacié amb les faltes lleus g el Text Unic de la Llei de funcié publica de
I'Administracié de la Ge pel Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre
comeses pel personal g xi com les que s'hi corresponen d'acord amb la
regulacié laboral

12.2 Les faltes a qué fa ( ior se sancionen d'acord amb la normativa disciplinaria

sumari que regula el Reglament disciplinari de I'Administracié de la
43/1995, de 27 de juny, que el Departament ha d'adaptar a les

interessada. resolucions sanci@hadores que s'emetin s'han de comunicar als serveis territorials
corresponents a les resolucions de la direccio del centre es pot interposar recurs d'alcada davant la

a prestacio adequada del servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar la reassignacié de
docents de la persona afectada. En aquests casos, se li hauran d'assignar tasques complementaries
cordants amb el seu cos i titulacio, en la part de I'norari afectat per les mesures organitzatives
provisionals.
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2.1.2. Secretari/a(®).
Correspon al Secretari/a: ‘

1. El secretari o la secretaria és nomenat/da per la direcci6 del centre, per un periode no sup
mandat de la direccio, entre el professorat que és destinat al centre, com a minim per un curs se
Correspon al secretari dur a terme la gesti6 de l'activitat econdmica i administrativa del col-
comandament del director, i exercir, per delegacié d'aquest, la prefectura del perso
serveis adscrit al col-legi, quan el director aixi ho determini.

Son funcions especifiques del secretari les segients:

3.1 Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les act

3.2 Tenir cura de les tasques administratives del col-legi, atenent la

calendari escolar.

3.3 Estendre les certificacions i els documents oficials del col-legi,

3.4 Dur a terme la gestié economica del centre, la comptabi i custodiar la

documentacio preceptiva. Obrir i mantenir els comptes necess
director. Elaborar el projecte de pressupost del col-legi. Coo
juntament amb 1’encarregat/da de la sala de material, aixi com | des de la realitzacio de
sortides i colonies, conjuntament amb les persone rganitzacio de les activitats.

3.5 Vetllar per I'adequat compliment de la gesti6 i cés de preinscripcio i matriculacié

centre, de les seves instal-lacions, mobiliari i
i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva

uments relatius a lI'adquisicio, alienacié o lloguer de béns i
istrament, d'acord amb la normativa vigent.
e li siguin encarregades pel director del col-legi o atribuides per

® Article 33. DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius.
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2.1.3. Cap d'Estudis

Correspon al Cap d'Estudis* t
1. El o la cap d’estudis és nomenat/da per la direccio del centre, per un periode no superior al
de la direccid, entre el professorat que és destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

Correspon al cap d'estudis la planificacid, el seguiment i I'avaluacio interna de les activitats de
seva organitzaci6 i coordinacio, sota el comandament del director del col-legi.

Son funcions especifiques del/de la cap d'estudis:

I'elaboraci6 de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules
naturalesa de I'activitat academica, escoltat el claustre.

associacions de pares. Coordinar les relacions amb els servei nsenyament i
especialment amb els equips d'assessorament psicopedagogic.
2.3 Substituir el director en cas d'absencia.

projecte curricular de centre. Coordi
d'avaluacid de fi de cicle.
2.6 Vetllar per la coherencig

s'imparteixen en el col-legi.
lupada en el centre i fer-ne el seguiment.
educatives i de formacio i reciclatge del professorat

* Article 32. DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius.
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2.2. Organs executius de govern

2.2.1. Equip directiu®

la gesti6 del projecte de direccio.
2. L’equip directiu del centre esta format pel director o directora, que el presideix, el
secretari 0 secretaria i els organs unipersonals de direccié addicionals.

Funcionament:
L’equip directiu es reunira amb una periodicitat setmanal. L’horari i el te
a 14 hores i dimarts de 10:15 a 11:15 hores.

El seu treball sera en equip i les decisions que es prendran seran de forma
Aquest impulsara el treball cooperatiu dels seus membres.
L’equip directiu s’ha acollit voluntariament a realitzar 35 hores,set
enviat al Departament d’Ensenyament.

al centre (explicitades en 1’horari

2.3. Organs col-legiats de participacio.
2.3.1. Consell Escolar®

1. El consell escolar és 1’organ col-legiat icipacid itaticscolar en el govern del centre.
2. Corresponen al consell escolar les fa i 1152 de la Llei d’educacio.

Un nombre de profe
nents del consel

seu president/a o ho sol-liciti el seu president o almenys un ter¢ dels seus membres. A més,
precepti nt, es fara una reuni6 a I’inici i al final de curs.

ocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa pel Director/a als membres del
ell amb una antelacio minima de 48 hores, llevat del cas d’urgencia apreciada pel president, la qual es

> Article 35 DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius.
® Article 27 DECRET 102/2010, d’autonomia dels centres educatius
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fara constar a la convocatoria. Juntament amb la documentacio necessaria que hagi de ser objecte de
debat, i en el seu cas d’aprovacio.

Els organs col-legiats son convocats i presidits pel Director del Centre, i en cas d’abséncia d’a‘st,
Cap d’Estudis.

Correspon al director del Centre establir 1’ordre del dia, tenint en compte les peticions de la rest
membres de 1’0rgan col-legiat, formulades amb la suficient antelacid. El Director és qui deter
confeccio definitiva.

El quorum necessari perque tingui validesa una reuni6 sera el de la majoria absoluta
components i també caldra la preséncia del president i el Secretari, és a dir, la meitat mes
de persones que formen 1’organ col-legiat; i si no hi hagues quorum, 1’organ e
convocatoria una hora després de 1’assenyalada per la primera.

Qui presideixi la reunié del Consell Escolar conjuntament amb la resta de
a. Facilitar el dialeg

b. La recerca del consens

c. El compliment de les lleis

d. La regularitat de les deliberacions
e. Moderar el debat.

5. Es procurara que les decisions en el si del Cons
arribar a un acord, es determinara la decisio pe

in per consens. Si no és possible
rmativa determina una altra

favorable de la majoria.

7.

9. Els components d’un orga
i els motius que el justifique
pres.
10. Quan s’hagin de fd gstesgasaltres organs de I’ Administracio, els components podran
formular els vots partic

es de les sessions s6n un document intern que ha de poder ser consultat per tots els membres,

€ que no és preceptiu facilitar-ne copies. Amb tot, tant els membres del Consell Escolar com altres
embres de la comunitat educativa a través dels seus representants podran sol-licitar certificacio, que
estendra el/la Secretari amb el vist-i-plau del Director/a, d’acords concrets que constin a 1’acta.
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De cada reunid, el/la Secretari del Centre, el qual tindra veu, pero no vot, n’aixecara Acta, la qual

contindra la indicacio de les persones assistents, les que hi ha intervingut, les circumstancies de lloc i
temps de la reunid, els punts principals de les deliberacions, la forma i el resultat de les votacions i el
contingut dels acords.

Acords

Finalitats

Corresponen al consell escolar les funcions segiients: ’

a) Aprovar el projecte educatiu i les modificacions correspo
cinquenes parts dels membres.

b) Aprovar la programacié general anual del centre i avaluar-ne e
c) Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat,
del centre amb entitats o institucions.

d) Aprovar les normes d'organitzaci6 i funcionament
e) Aprovar la carta de compromis educatiu.

) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de co
g) Intervenir en el procediment d'admissio d'alumnes.

i) Intervenir en la resolucio dels conflj i i sancions als alumnes.
j) Aprovar les directrius per a la ars complementaries i d'activitats
extraescolars, i avaluar-ne el de

tres o els professors que han de participar en el procés de seleccio6 del director

tabllr dlrectrlus per a la coordinacid docent i l'accid tutorial.

d) ir els criteris per a I'avaluaci6 dels alumnes.

e) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.
f)&legir els representants del professorat en el consell escolar.

onar suport a l'equip directiu i, si escau, al consell de direccid, en el compliment de la
rogramacio general del centre.

” Article 148. Llei d’Educacié de Catalunya.
® Article 146. Llei d’Educacio6 de Catalunya.
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h) Les que li atribueixin les normes d'organitzacié i funcionament del centre, en el marc de
I'ordenament vigent.

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

El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre delgofes
professionals d'atencié educativa destinats al centre perque informin amb relacio a I'exerci
funcions establertes per les lletres a, ¢, d, e, g i h de I'apartat 2

3.0RGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

Per tal d’organitzar el professorat en els diferents cicles,’escola tindra en
aspectes seguin aquest ordre.
1.L’especialitat.

2.La necessitat de 1’escola.
3.La demanda del mestre.
L’equip directiu sera qui distribuira el professorat en diferents grups i ecialitat.Es
prioritzara la continuitat amb el grup i en el cicle.

3.1.Equip de nivell
Esta format pels responsables d’un mateix nivell.

Funcions
a)Coordinar el treball entre els prof
b)Treballar en equip.

c)Programar totes les arees al
d)Organitzar activitats compl
e)Avaluar els alumnes tenint en

onvocar les reunions de Cicle i aixecar-ne Acta.

Assistir a les reunions del Consell de Direccid

c)Assistir a les reunions de I'Equip de Coordinacio.

d)Assistir a les reunions de la Comissio d’Atencid a la Diversitat.

e)Esser portaveu del Cicle davant del Claustre i de I'Equip de Coordinacié i prendre nota dels
acords.

Escola Jaume Balmes El Prat de Llobregat




NOFC Pagina 16

f)Vetllar pel compliment dels acords del Claustre.
g)Vetllar per l'aplicacié en el seu cicle de les NOFC..

2.3.3. Coordinador de Riscos Laborals ‘

Li correspon al coordinador de riscos laborals:

a. Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
cooperacié dels treballadors i treballadores en ’accid preventiva, d’acord amb les orie
servei de Prevencio de Riscos Laborals.

b. Col-laborar amb la direcci6 del centre en 1’elaboracio del pla d’emergencia, i tamb
la planificacio6 i la realitzacié dels simulacres d’evacuacio.

c. Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacio
amb la finalitat d’assegurar-ne 1’adequacio i funcionalitat.

d. Revisar periodicament el pla d’emergéncia per assegurar-ne 1’adequ
I’estructura.

e. Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis taria a les
revisions oficials.

f.  Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguimen

0. Emplenar i trametre als Serveis Territorials el full de Noti

h. Col-laborar amb els tecnics del servei de Prevencio de
accidents que es produeixin en el centre docent.

riscos generals i especifics del centre.
j.  Coordinar la formacio de les treballa
riscos laborals.
k. Col-laborar amb el claustre per a t, dins del curriculum de 1’alumnat, dels continguts
de prevenci6 de riscos

2.3.4. Coordi

una especial atencid als sectors més desfavorits.

rar en les actuacions del centre que comporten la participacio real de 1’alumnat.

orar en la presa de decisions a la Comissio Social del centre.

-laborar en la presa de decisions, en I’establiment de pautes per a 1’elaboracié dels Plans
dividuals i en I’organitzacié i optimitzacid dels recursos dins de la Comissié d’Atencid a la
Diversitat.

j.  Coordinar les actuacions dels professionals externs que hi intervenen.
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2.3.5. Coordinador TAC

El Coordinador de TAC sera un mestre/a del centre, elegit pel director, tenint en compte les se
pel carrec.

Funcions

Proposar al claustre el pla d'actuacié anual del Pla TAC.
Fer propostes al claustre en I'ambit de competéncies TAC.
Dinamitzar el centre en les competéncies TAC.

Executar els acords de claustre referits a I'ambit de les TAC.
Tenir actualitzat l'inventari del material de la seva comissio %

&

®o0 o
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Esta format per:

El/la Cap d'Estudis
Els /les Coordinadors de Cicle

2.4. Organs de coordinacié didactica.

2.4.1. Equip de Coordinacié Pedagogica.

Introduccié

Funcions

a. Rebre i estudiar la informacio6 rebuda de I'ED.

b. Coordinar i avaluar la realitzaci6 de la PGAC i fer propostes de canvisSi refor

c. Col-laborar amb el cap d'estudis en la planificacid, segui 16 de activitats
pedagogiques del centre

d. Planificar i desenvolupar els objectius d'avaluacié interna

e. Coordinar i harmonitzar I'actuacio i les propostes dels equ

f.  Assessorar I'ED en la presa de decisions.

g. Estudiar les propostes dels cicles i fer les propostes al Claus

h. Fomentar ells treballs que facilitin un tractamemtinterdisciplin

i. Coordinar I'elaboraci6 de la Programacié Didac i

j.  Coordinar la redaccié de la MAC e iment dels objectius didactics i
academics.

k. Estudiar i presentar propostes i4 nomica per transmetre al Claustre, Comissio

Econdmica i Consell Escolar.

e és receptor de segones matricules, i caldra fer una revisid de les mesures planificades en funcid

es noves matricules.

Escola Jaume Balmes El Prat de Llobregat




NOFC Pagina 19

A principi de curs la CAD establira un calendari d’actuacions en referéncia al seguiment dels alumnes

amb PI.

Es podran realitzar, amb caracter extraordinari, totes les reunions que es considerin necessarie
- Planificar i fer el seguiment del conjunt d’actuacions i mesures que el centre ha de

Funcions:

endre per
atendre les necessitats educatives dels alumnes.

- Establir un marc on es fa el seguiment de casos individuals

- Vetllar per a qué I’avaluacié dels alumnes amb PI sigui portada a t
plantejats en les seves adaptacions.

- Analitzar els resultats globals de tots els alumnes després de ca
les proves de competencies basiques.

- Decidir els suports en funcio de les necessitats de cadagrup.

2.4.3 Comissions
Comissi6 Area de Tecnologia.
Encarregada de gestionar i potenciar | ologi@a'les aules.
Comissi6é d’escacs
Comissi6 de comunicacio i dif
Comissié de Medi Ambie
Comissié de Foment d
Comissi6 intergenera
Comissi6 de Llengiies e
A més d’aquestes comiss
interessos gue vagin sorgint.
d’organitz una comissio.

Els objectius, icacio i explicac

fixes, I’escola pot ampliar el nombre en funcié de les necessitats o
quests casos, es realitza una planificacio per estudiar la viabilitat

0 de cada comissié surt en la PGA.
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Titol 1V. Drets i Deures.

4.1. Alumnat® ‘

1. Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una educacio ingegral i de

qualitat.

2. Els alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitucid, I'Estatut i la regulaci6 organicadel dret a

I'educacio, tenen dret a:

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

b. Accedir a la formacié permanent.

c. Rebre una educacié que n'estimuli les capacitats, en tingui en co
n'incentivi i en valori I'esforg i el rendiment.

d. Rebre una valoracio objectiva de llur rendiment escolar i de llur prog

e. Esser informats dels criteris i els procediments d'avaluacio.

f. Esser educats en la responsabilitat.

g. Gaudir d'una convivencia respectuosa i pacifica, amb e dialeg i de
cooperacio.

h. Esser educats en el discurs audiovisual.

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

j.  Rebre una atenci6 especial si es troben en u cié de ris€gue eventualment pugui donar lloc a
situacions de desemparament.

k. Participar individualment i col-lectiva

. Reunir-se i, si escau, associar-se, en

m.

n.

0. d'infortuni familiar o accident.

catives del centre.
i.en el desenvolupament de les capacitats personals.

o0 oo
e
QD
=
=,
Q,
ke
QD
=
@D
>
@
w
QD
Q
=
<.

ir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.
rojecte educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.

a compta amb dues linies pedagogiques

% capitol 1. Article 21. Llei d’Educacié de Catalunya.
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El criteri que es prioritza a [’hora de fer els grups inicial a P3 és que aquests siguin HETEROGENIS,
tot tenint en compte:
- La data de naixement ‘

- El sexe.

- Procedéncia (si venen de llar d’infants o no han estat escolaritzats).
- Traspas d’informacié llar d’infants.

- Si la familia ho demana, sempre que sigui possible, s’intenta que 1’alumne tingui al Seu gt
amiguet/a.

En els cas de germans o cosins, 1’escola sempre els separa, atenent a criteris pedag
estudiats i analitzats.

Quan un alumne arriba a I’escola en un altre nivell, sempre que un dels grups
quant a nombre d’alumnes, aquest anira al grup que tingui menys discent
sempre sota previ acord de la comissié d’atencio a la diversitat, I’alum
més alumnes. En el cas que els grups estiguin igualats, s’estudiara el ¢
tenint en compte 1’ambit social i académic dels dos grups.

El procediment sera el mateix en el cas d’alumnes que arribin cant

4.2. Professorat®®

Article 29. Drets i deures dels mestr, s en I'exercici de la funcié docent
ocents, tenen els drets especifics seguents:

lupament de les activitats del centre en un clima de respecte, tolerancia,
cid i llibertat que fomenti entre els alumnes els valors propis d'una societat democratica.

1% Capitol 1V. El professorat. Article 29. LLEI D’EDUCACIO DE CATALUNYA
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1. Les mares, els pares o els tutors dels alumnes, a més dels altres drets que els reconeix la legislacio
vigent en matéria d'educacio, tenen dret a rebre informacié sobre:

a) El projecte educatiu.

b) El caracter propi del centre.

c) Els serveis que ofereix el centre i les caracteristiques que té.
d) La carta de compromis educatiu, i la coresponsabilitzacié que comporta per a les fa
e) Les normes d'organitzacio i funcionament del centre.

f) Les activitats complementaries, si n'hi ha, les activitats extraescolars i
caracter voluntari que aquestes activitats i serveis tenen per a les famili
escau, els comporta i la resta d'informacio rellevant relativa a les activitat

g) La programacio general anual del centre.
h) Les beques i els ajuts a I'estudi.

2.

L CAPITOL I1I. LES FAMILIES. ARTICLE 25. Llei d’Educaci6 de Catalunya.
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4.4 ALTRES

44.1TIS ‘
Funcions
e Desenvolupar habilitats d’autonomia personal i social en alumnes en situacio de risc.
e Donar suport a I’alumnat en risc en les habilitats basiques necessaries per a la seva autg
personal i social

e Participar en la implementaci6 d’actuacions del centre orientades al desenvol
personals i socials de 1’alumnat.

ates.

e Atendre les necessitats socioafectives de 1’alumnat ates.
e Proposar accions en el Pla d’Acollida del centre que recullin les
e Col-laborar en la creacio d’entorns inclusius dins del centre educ
e Fomentar la participacio de I’alumnat en risc en els difere centre
e Col-laborar en la prevencio, deteccid i resolucié de confli
e Prevenir, detectar i intervenir en casos d’absentisme e
o Fer el seguiment dels alumnes en activitats lectives i ex
e Donar suport a les families en el procés d’inclusio social
e Afavorir relacions positives dels alumnes
4.4.2. Vetlladors
e Funcions del/la vetllador/a a
Donar suport a I’equip de mestres di
Col-laborar en les tasques
Vetllar per I’adquisicig escola
Col-laborar amb e ores d’entrada i sortida dels alumnes objecte de la

aments a I’aula i pels espais del centre en general amb el seu
de rodes caminadors, bastons, etc.) per garantir la participacio de

t a la higiene perS@hal dels alumnes objecte de la seva atencié (canviar bolquers, dutxa,
acompanyar a
Tenir cura rotesis (en cas d’usar-ne) que porta 1’alumnat: vetllar pel seu bon Gs i procurar que
i es condicions.

e/a al pati durant les hores d’esbarjo.

, si cal, a aquests alumnes durant els apats.

la relacio afectiva amb els seus companys, afavorint el seu ambit relacional i social.

e el centre tingui programades sortides fora del centre, el/a vetllador/a podra donar suport

Al tractar-se de personal depenent dels Ajuntaments, les establertes en el seu reglament de funcionament,
que comporten la realitzacié de les segiients tasques:
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N A

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre. Comunicacié a la
secretaria de les anomalies que es puguin detectar quant al seu estat, Us i funcionament,

Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d’aigua, llum, gas, calefacci6 i
aparells que escaiguin, i cura del seu correcte funcionament,
Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, instal-lacions esp
altres espais del centre,

Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre,
Control de I’entrada i sortida de persones al centre (alumnat, public...).
Recepcid i atencid de les persones que accedeixen al centre.

Cura i control del material (recepcio, lliurament, recompte, trasllat...).
Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes no requereixin la interve
especialitzat.

Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacio (foto
audiovisual, etc.).

Col-laboracio6 en el manteniment de 1’ordre de 1’alumnat en les e
Intervencid en els petits accidents de I’alumnat, segons el
Distribucié dels impresos que li siguin encomanats.
Lliurar i rebre els impresos a les families enconamen
Primera atencio telefonica i derivacio de trucades.
Recepcid, classificacio i distribucid del correu (cartes,

centre.

d’aquest (tramits al servei de correus.. )
Realltzacm de tasques imprevistes per

Obrir i tancar les dependencies i i de les persones alienes al servei.
n demanin per algu al centre.

zar Iajornada laboral.
ors en tots els moviments interiors de I’alumnat; entrades, sortides i
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4.4.4. Administrativa

Les seves funcions que comporten la realitzacié de les seguents tasques:

Arxiu i classificacid de la documentacio del centre. ‘
Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio, tramesa, compulsa, fran
Transcripcid de documents i elaboracio i transcripcid de llistes i relacions.

Gestid informatica de dades (domini de I'aplicacio informatica que correspongui).
Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria admini
Recepcio i comunicacid d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal
Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans..., d’acord amb 1’e
la direcci6 o la secretaria del centre.

Control de documents comptables simples,

Exposicié i distribucio de la documentacié d’interés general que
comunicats...).

10. Confeccionar, tenir cura i actualitzar expedients i la resta
11. Expedir les certificacions i altres documents que demani |
12. Recolzar el Secretari/a en la realitzacié i mantenimen
13. Custodiar i ordenar els llibres i arxius de I'Escola.

14. Confeccionar el registre d'entrades i sortides de docume
15. Mantenir i actualitzar els arxius del personal que treballi
16. Redactar oficis, convocatories i altres co ions que
17. Gesti6 documental de beques i ajudes.
18. Mantenir actualitzada la base de da
19. Quantes altres tasques li encoma irecci ades amb la seva activitat.
20. Redactar els documents i lac i
21. Transcripcio i copia literal de
22. Classificaci6 i registre de docum
23. Manipulacio basica dg ines i
24. Actualitzar tota la g < ors i alumnes.

NogkrwbdpE

© ®©

El personal d'adminis ) egut a la proteccid de les dades dels membres de la
comunitat educativa.
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TITOL V. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE ‘

5.1. Protocol dels primers dies de classe

El “protocol dels primers dies de classe” és un document que dona coherencia i co
normes d’organitzacio i gestié d’aula.

Aquest protocol és el marc organitzatiu per 1’acollida del nostre alumnat profe
nouvingut.

El Protocol de Gesti6 d’aula té els segiients parts:

Protocol del 1r mes de classe

Estableix les pautes a seguir durant les 4 primeres setmanes
alumnes la Gestio d” Aula establerta a I’escola amb la fi
participar en la consecuci6 d” uns bons habits emmarcats
conseqiencies positives i negatives que ens regiran durant
I’inici de curs.

Aquest protocol va acompanyat d” un dossi
tema transversal de I’Escola de la Festa
Major de la ciutat.
La finalitat d’aquest mes és presen nes activitats de repas del que s’ha treballat el

del 1er mes de curs dins del
es coincideix amb la Festa

rup tant amb antics companys com amb nous.
ivell dels alumnes i plantejar-se la programacio del
curs doncs no ha de prep tivi , el dossier esta tot fet. Paral-lelament I” ajuda a unir
[ i0 del grup en lideratges i companyerisme.

r les conductes disruptives individuals i la seva repercussio en el grup i I’activitat per
inimitzar els seus efectes.

eduir el grau d’excitacio a classe afavorint la predisposicio a I’aprenentatge.

Des d” altres vessants:

6. Treballar les emocions
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7. Canalitzar a través del dialeg els seus estats d’anim
8. Afavorir la reflexié sobre la propia conducta i les seves conseqliéncies.

5.1.1. Les 5 normes basiques de treball a I’aula (des de P3 fins a 6¢)

1. Aixeco el dit per parlar.

3. Els sorolls els faig al pati.

3. Sec en posicio correcta.

4. Miro als ulls de la mestra quan parla .
5. Tinc cura del material.

5.1.2. Conseqguiéncies positives individuals i en grup

1. Felicitacio.

2. Gomet verd.

3. Deu minuts a I’ordinador.
4. Nota als pares.

5. Diploma

5.1.3. Conseqgiiencies negatives individuals i

1. Avis (n’hi ha 3)

2. Gomet vermell

3. Full de reflexid.

4. Sense pati.

5. Informar als pares.

5.1.4. Els procedi Infantil

ANAR EN FILA
P-3 i P-4 filera agafats + can tren petitd). P-5 filera sense agafar (no mans esquena).
istancia amb el co (no empentes).

lloc.

-3 amb foto i nom amb lletra de pal.
P-4 nom i cognom amb lletra de pal.
P-5 nom i cognoms amb lletra lligada.
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L’encarregat passa llista cada dia. Pregunta: “Ha vingut...?” 1 ...diu “Bon dia”.
Compta els que han vingut a I’escola i els que no i ho marca en la graella.
Cangd “Bon dia”.

TEMPS | DIA DE LA SETMANA ‘
Cangl “Pastoret d’on vens”.

L’encarregat mira per la finestra i penja el cartell del temps que fa.
Al calendari, mirem el dia en que estem i fa el dibuix del temps.

A T’horari setmanal, marca el dia de la setmana i diu el que tocara fer.
La mestra posa la data llarga a la pissarra (a I’esquerra) amb 1’ajuda dels alumnes, i la urta
dreta).

(Marcar amb celo de color ’espai de la data llarga i de la curta).

(A matematiques es fara servir la data curta i a llengua la llarga).

REPARTIR EL MATERIAL

2 encarregats per repartir llibres i fulls i 2 més

per a repartir els llapis i els pots de les gomes (1 pot amb dues go r taula).
MASSATGISTA

2 massatgistes per fer els massatges per a comengar la tarda.
MISSATGER

NETEJA
2 encarregats que controlen que la classe

JAQUETES
Encarregat de que les jaquetes no estigul
pengi al penjador.

MAQUINISTA
El primer de la fila.

FAIG SILENCI
Ulls a la mestra

cintura, bracos creuats i a callar”.

N LA FEINA

conte, fer algun treball pendent, plastilina, feines plastificades...
I’esmorzar de la motxilla.

RECOLLIR EL MATERIAL
L’ultim que acaba la feina de cada taula recull el material
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SORTIDA DE L’AULA

Recollir el material

Esperar que els cridin 1 x 1 o per taules en el cas d’agafar la jaqueta i la motxilla
Tornar a seure a la cadira

Esperar que els cridin 1 x 1 o per taules per posar-se a la fila

Posar bé la cadira

Posar-se a la fila sense correr

SORTIDA AL PATI

Recollir el material

Agafar I’esmorzar

Llencar el paper a la paperera
Beure el suc a I’aula

Posar bé la cadira

5.1.5. Els procediments a les aules de Educaci6 Primaria

ANAR EN FILA
Camino en silenci i tranquil-lament.
Anar amb el grup sense fer empentes.

ENTRADA A I’AULA
Penjar la motxilla, treure’s la jaqueta i p
Seure al lloc.

Control dels deures.
Escriure 1’horari del dia a la pissarra per . ertir també quin/a mestre/a sera amb
I’alumnat en cada moment.

FER ELS CARRECS
Carrecs setmanals. G
Carrecs:

Persianes

Data

Llibres

Llibretes

Material

i.els noms rotatoris.
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RECOLLIR EL MATERIAL

L’encarregat de material ho fa.

Referit als llibres i llibretes, quan acaben la feina cadascu s’aixeca (amb permis de la mestra) i
seu lloc (darrera de la classe).

Si la feina s’acaba al mateix temps només s’aixeca I’encarregat/da a fer-ho.

d‘&xa tot al

CANVI DE CLASSE

Recollir el material

Esperar que em cridin per fer fila
Posar bé la cadira i les taules.
Posar-se a la fila

CANVID’AREA
Recordar 5 minuts abans si continuo a la mateixa classe i sin6 recordar a
Recollir la feina

Anar al lavabo si cal.

Relaxar-me a la cadira (5m.)

Comengo I’altre classe i si no ha anat bé I’anterior explicar qu
aquesta nova hora ja que la passada, passada esta.

illor en

SORTIDA DE L’AULA (acasa)
Recollir el material

Posar bé la cadira i les taules.
Posar-se a la fila sense correr

SORTIDA AL PATI
Recollir el material
Agafar I’esmorzar
Llencar el paper a la paperer
Posar bé la cadira i les tau
Fer la fila per sortir totsj

ENTRADA DEL PATI
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5.1.6. Normes de treball a ’aula.

NORMES DE TREBALL A L'AULA

ESCOLA JAUME BALMES

CURS 2011-12

Cicle Superior

dreta del

ra es posa la llarga
prés la curta.

Data curta sota el nom.

Data llarga a catala.

Data curta a mates.

Boligraf blau/negre per
les preguntes, enunciats i
copies.

Llapis per les respostes.
Boligraf verd per les
correccions, fan una ratlla
sota la resposta incorrecte
i escriuen la correccié a
sobre amb el boligraf
verd.

Verticals, de dues anelles,
per guardar els treballs
corregits.

En acabar 6¢ es retornen a
3r.

Carpeta de gomes per
deures.

Agenda.

Educacio Infantil Cicle Inicial Cicle Mitja
El nom Part superior del full en 12 | Part superior del full en 1* | Part superior dreta del
linia. linia. full.
Amb lletra de pal. El nom i cognoms un cop | El nom i cognoms.
A partir de P4 nomi al dia.
cognom.
P5 comencen a fer-ho
amb lletra lligada,
cadascu al seu nivell.
La data Part superior el full en 2na | Part superior el full en 2na
linia, a sota de la del nom. | linia, a sota de la del nom.
P4- dia i nimero. Dia, nimero, mes i any.
P5- Dia, nimero, mes i 1r: al 1r trimestre
any. s'introdueix la data curta.
Els estris | Sociabilitzat
Llapis. enunciats.
Goma per taules a P5. Llapis per les respostes.
ligraf verd per
Carpetes Horitzontals(P3 a Horitzontals per arxivar | Verticals, de dues
arxivar feines. feines anelles(3er a 6€) per
abar P5 passen a 1r: 2n es retornen a P3. arxivar feines amb
astic per deures a eta de gomes per separadors de colors per
assignatura.
En acabar 4t passen a 5
Carpeta de gomes per
deures.
Full vertical. Full blanc vertical +
1r/20n: pauta
Pauta Montessori. Mates: full quadriculat
ntessori a P5 Full quadriculat per Catala: blanc + pauta
mates. Castella: blanc + pauta

Medi: blanc + pauta
Anglés: Act. book
Agenda.

Full vertical.

Mates: full quadriculat
Catala: blanc + pauta
Castella: blanc + pauta
Medi: blanc + pauta
Anglés: Act. book
Agenda.
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Deures Els divendres a P5: 1r-2n: Deures + estudi: Deures + estudi:
Lectura, mates i Deures per estudiar els Dilluns, dimecres i Dilluns, dimecres i
escriptura. dilluns i dimecres divendres divendres

Divendres deures de
mates i catala.

Llibretes 2n: al 1r trimestre Catala, medi i castella
s'introdueix la llibreta de pauta.
petita de ratlles, per Mates de quadricula.

copia,dictats...

La motxilla és obligatoria de P3 a 6¢ cada dia, amb agend

5.2. Convivéncia i resolucio de conflictes.

L’aprenentatge i la practica de la convivencia s
Totes les persones membres de la comunitat
deure de facilitar-lo amb les seves actituds i
El respecte a les normes de convivenci
les obligacions seglents:

ntals del procés educatiu.
viure en un bon clima escolar i el

eure basic de I'alumnat implica

1 centre
b) Respectar la llib cions religioses, morals i ideologiques, aixi
com la dignita tes les persones membres de la comunitat

bre de la comunitat educativa per ra6 de naixement, raga, sexe o per
acia personal o social.

rir el millor desenvolupament de I'activitat educativa, de la tutoria, l'orientacio i de la
ivencia en el centre.
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h) Propiciar un ambient convivencial positiu en el qual no sigui pertorbada I'activitat normal
en les aules.

5.2.1.Mesures de Promocid de la convivéncia ‘

Totes les persones membres de la comunitat educativa tenen dret a conviure en un bon cli
el deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conducta.

Les conductes i els actes contraris a la convivéencia dels alumnes s6n objecte de correccio p
tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realitzaci6 d’activitats complementari
la prestacio de serveis escolars de menjador o d’altres organitzats pel centre.
Igualment, comporten 1’adopci6 de les mesures correctores 1 sancionadores
dels alumnes que, encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estigui
o hi estiguin directament relacionats i afectin altres alumnes o altres m
educativa.

5.2.2. Mecanismes i formes per la promocié i resolucié de con

Treballem la prevencio al llarg de tota I’escolaritzacid i, ambiaguesta v at, hem establert els
segiient objectius d’actuacio en la relacio tutor- alumne
* Treballar 1’autoestima, el coneixement d’un

¢ Cohesionar el grup-classe.
* Fomentar la conscienciacio social i

« Sensibilitzar tot I’alumnat d’ [ ili interés comu a tota la societat.

eballar el conflicte com a element positiu, que permet canviar coses.
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Des de I’escola es potenciara s de la paraula en les relacions interpersonals, parlant amb 1’alumnat
sobre el conflicte, abordant-lo directament amb els implicats. S’analitzara de manera cooperativa, en
el grup-classe les causes del conflicte i, entre tots, ens plantejarem estrategies per a la seva regsolucio.
S’ha de fomentar la perspectiva de veure aquests conflictes com a oportunitats de creixem‘
personal, tant per 1’alumnat com pels mestres.

Recursos com el dialeg (sense cridar, amb un optim to de veu), I’escolta activa i I’empatia efivers els
altres han de funcionar per minimitzar i/o resoldre el problema.
En cas de queixes de families per manca de convivéncia amb algun alumne o alumnes, es fe
primera reuni6 amb la familia, s’escoltara els arguments i les explicacions i s’obri peti
de centre per estudiar el cas:

1. Reunié amb la tutora i, si escau, amb I’equip docent.

2. Escoltar a I’alumnat i/o alumnes implicats.
3. Coordinaci6 amb altres serveis (menjador, extraescolars).

4. Seguiment del cas, reforg de vigilancia i retorn, no més t
actuacions fetes.

5. Si una vegada fet el retorn a la familia (2* reunio) pensem c
resolt, s’activaria el protocol d’assetjament i ci jament.

5.4. Regim disciplinari de I’alumnat. du reumentperjudicials per la convivéncia del centre.

Conductes contraries a la @

Conductes contraries a
convivencia
1. Agressions fisiques:

1.1.Reflexio, verbalitzacié i demanda de disculpes per part de lI'alumne,
sobre el que ha passat.
¢ A Educacio primaria omplir el full de reflexio
1.2.Si l'incident té lloc:
o Al pati, privacié de l'esharjo, acompanyament a la classe de guardia
de pati.
e Alaclasse, separacio del grup.
1.3.Anotacio de la conducta:
e La1%i 22 vegades anotacio al full de registre.
e Ala 3% comunicat als pares.
1.4.Si la conducta es repeteix, tot i les mesures anteriors, s’estudiara el
seu cas a la Comissié de Convivéncia.
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2. Insults/Faltes de respecte/|Insults als mestres:
“juramentos” 2.1 Exclusio de l'aula en el moment.
2.2 Comunicat a la familia de la conducta i de la sancig
e Mestres. [1 Si és reincident s’estudiara el seu cas ‘
e Companys Convivéncia.

Insults als companys
2.3. Amonestacié oral,
disculpes.
(] Al Educaci6 Primaria fer un full de re
O
O

fer-lo reflexionar,

A la 3a.vegada comunicat
sancio i la gravetat de I'in

(1 “Jurar”: retirada del “jur

3. Prendre coses.

e Escola.
e Aula

parlar amb la fa
3.2. Retorn de l'obje
causats.

4. No respectar el material de I'escola

t a la familia i parlar amb ella.
cadora per un periode no superior a una

5. Utilitzar el mobil
enregistradors 0 repro
d’audio a I’escola

6. Amenaces

6.1. usié de l'aula en el moment.
6.2. Comunicat a la familia de la conducta i de la sancio: canvi de grup.
[ Si és reincident s’estudiara el seu cas a I’equip directiu.

Amenaces als companys

6.3. Amonestacié oral, fer-lo reflexionar, verbalitzar i demanar

disculpes.

"1 A Educacié Primaria fer un full de reflexié amb el compromis
de no repetir la conducta.

" Sipassa una 2a. vegada privacio de I'esbarjo.

" A la 3a.vegada comunicat a la familia de la conducta i de la

sanci¢ i la gravetat de I'amenaga.

a d'obediencia als mestres en
eneral i personal del centre (fora
de l'aula).

7.1. Comunicacio oral al tutor: demanar disculpes.
" Imposicio de la sancid que cregui convenient la persona
implicada, (depenent que sigui la 1a. vegada o reincident).
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Faltes de puntualitat reiterades
sense justificar/ assistencia.

8.1. Alumnes que vénen acompanyats de la familia:
1 privaci6 de I'entrada al centre passades les 9h. 10" i les 3h. 10'.
8.2. Alumnes gue vénen sols:
| privacié de I'entrada a l'aula la 12 hora i parlar‘\b la

Interrupcions de les classes.

[l Cridar l'atencié conscientment.

9.1. Exclusio de l'aula durant una estona.
[ Sis'arriba a tres amonestacions, sala de guardi
9.2.Si la conducta es repeteix, sala de guardia d
comunicacio a la familia, 2 dies si hi ha
si hi ha una tercera. L'alumne efectuara tr
9.3. Si la conducta es repeteix, tot 1 les mesures
seu cas a la Comissié de Convive

10. Mala conducta a les sortides

(1 Desobeir el responsable o
monitors de la sortida.

[l Molestar/insultar els
companys.

(1 Separaci6 del grup.

1 Deteriorament de materials o

instal-lacions.

a la familia

10.1.Comunicat
complementaria.

no propera activitat

Imposicio de les mesures co

L'aplicacio de les mesuresg@etallades
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Faltes. (Conductes que perjudiguen greument la convivéncia del centre)

FALTES (conductes greument|Mesures correctores previsibles (Art. 37)

perjudicials per a la convivéncia del ‘

centre)

1. Injaries o ofenses contra|1.1 Canvi del grup classe de lI'alumne.
membres de la  comunitat{1.2 Suspensio del dret d'assisténcia al centre 0 a determinadg
educativa. periode a determinar segons la gravetat, I'edat i I'exped

sense que aixd comporti la perdua del dret a I'a i
I'obligacio de realitzar treballs académics al domi

2. Amenaces, vexacions,|2.1 Canvi del grup classe de lI'alumne.
humiliacions o actes que atentin|2.2 Suspensié del dret d'assistencia al centr
greument contra la intimitat i periode a determinar segons la grav, e l'alumne,
integritat personal dels membres sense que aixd comporti la pérdua i amb
de la comunitat educativa o actes. I'obligacio de realitzar treballs acad

3. Deteriorament intencionat de les|3.1. Reparaci6 dels danys causats
pertinences de membres de la|3.2.Realitzacid de tasques educad no lectiu.
comunitat educativa 3.3.Suspensio del dret d'assi ades classes per un

periode a determinar se expedient de I'alumne,
sense que aixd comporti | a l'avaluacié continua i amb
I'obligacio de realitzar trebal ‘alumne

4. Agressio fisica greu contra els|4.1.Realitzacié d
altres membres de la Comunitat i
Educativa. entre 0 a determinades classes per un

avetat, l'edat i I'expedient de I'alumne,
mporti la pérdua del dret a lI'avaluaci6é continua i amb
alls academics al domicili de I'alumne.

5. Deteriorament intencionat del cadores per a I'alumne en horari no lectiu.
material o dependéncies isténcia al centre 0 a determinades classes per un
centre. ar segons la gravetat, l'edat i I'expedient de I'alumne,

mporti la perdua del dret a l'avaluaci6 continua i amb
realitzar treballs academics al domicili de I'alumne.

6. Actes injustificats que e les mesures citades en els altres apartats i/o suspensié del
greument el desenvolupa dret a participar en actes complementaris del centre fins a la fi del curs.
normal de l'actiui

7. Suplantacio ersonalitat en alitzacio de tasques educadores per a I'alumne en horari no lectiu.
actes de la docent i la etorn del material sostret.

i de Suspensi6 del dret d'assistencia al centre 0 a determinades classes per un
periode a determinar segons la gravetat, I'edat i I'expedient de l'alumne,
sense que aixo comporti la pérdua del dret a I'avaluacié continua i amb
I'obligacio de realitzar treballs académics al domicili de I'alumne.

puguin ésser
a la salut i la

8.1 Qualsevol de les mesures citades en els altres apartats i/0 suspensio del
dret a participar en activitats complementaries del centre fins a la fi del
curs.

reiterada d’actes
les normes de

omissio
contraris a
convivencia del centre.

Inhabilitacié per cursar estudis al centre pel periode que resti fins a la fi
del curs academic o inhabilitacié definitiva per cursar estudis al centre.
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Consideracions generals. ‘

Nota: DAC: Decret d’autonomia de centre. 102/2010, de 3 d’agost.

DESENVOLUPAMENT DEL PROTOCOL
(Articles normatius de la LEC 12/2009, del Decret d’autonomia de centre (DAC) 102/2010 i ¢
Drets i1 deures de I’alumnat 279/2006)

TASCA QUI QUAN
Contenci6 incidéncia La persona que
detecta d’incident
Control Les persones presents
@) Incidéncia Immediatament

Immediatament

Separat.
t escriure lg
eco ,"

Recollida d’informacié

S Les persones presents
incidéncia P P

La persona que ha

@ Informar a la direcci6 | presenciat I’incident o
Art. 25.1i37.1 DAC que tingui possible

coneixement.

Entrevistes individuals amb les
persones implicades per facilitar el

Recollir informacié personal,
academica i familiar de les persones
implicades. Antecedents de
I’incident o d’altres incidents on han
participat.

Informar sobre els fets i recollir les
informacions pertinents oportunes.
Parlar amb les persones que han estat
referents de confianca (Departament
d’orientacio, tutors/e anys anteriors,
personal de centre de confianca de
les persones implicades), sobre els
antecedents als fets.

La direcci6 del centre public ha de
comunicar al ministeri fiscal

(3) | Recollida d’informacié

4.1 Informar al qualsevol fet que pugui ser
ministeri fiscal Dispos. constitutiu de delicte... També, és
Addicional 19 DAC aconsellable, en els casos de resso

mediatic o social per prendre les
mesures preventives adients.

Quan I’incident pot tenir resso 0
causar altres incidents fora del
recinte escolar.

En la mateixa reunid de recollida
d’informacio per fer-la coparticep de

4.2. Informar ala En un termini maxim
policia de proximitat de 48 hores.

4.3. Families Art. 25.3

DAC les mesures provisionals adoptades.
Per acordar les informacions que es
donaran a la resta de ’equip docent i
4.4, Tutor/a quip

de ’alumnat tenint en compte el grau
de confidencialitat de ’incident.
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5.1. Notificacio S’ha de notificar a la
persona instructora instructora, a I’alumne/a i als;
Art. 25.2 DAC
5.2 Instrucci6 persona S’han de practicar les actuac
instructora Art. 25.3 estimi pertinents
DAC Maxim 5 dies ﬁels fets esdevin_gu
Incoacié d’expedient realitzacid i 5 dies a persona
al-legacions

5.3 Proposta de
resoluci6 persona
instructora Art. 25.4

DAC
i6  per
familia
mediata la
i accepten la
5* rresponent, la direccio

lica directament la
sancio. de quedar constancia
escrita del reconeixement de la falta
comesa i de I’acceptacio de la sancid
er part de I’alumne/a, i en els i les
enors d’edat, del pare, mare o
tutor/a legal.

Mesures provisionals correctores i
educatives. Per tal d’evitar perjudicis
majors, en incoar un expedient, la
direccié del centre pot aplicar, de
manera excepcional, una suspensié

Reconeixement de la
comissié dels fets i
acceptacio de la sanci6

Art. 25.7 DAC

Acceptaci6 de la

s Immediat
sancio

0T02/20T 32493 ()

(5.a) Mesures

rovisionals i es consideri d’assisténcia a ’aula per un minim
peducatives tl pero abans de |de 3 dies prorrogables a 20 dies.
la resolucio Aquesta suspensié pot comportar la

no assisténcia al centre. Altrament
I’alumne/a haura d’assistir al centre,
perd no podra participar en les
activitats lectives amb el seu grup
mentre duri la suspensio...
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TITOL VI. COL.LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA COMUNITAT
ESCOLAR

6.1.Qtiestions generals

6.2.Informaci6 a les families

informacio li arribi a la familia per altres canals i d’'una manera incorrecta.
Es procurara que 1’explicacio dels fets sigui clara, curta i la persona que la fa sigui
referent de les families. El mateix protocol s’ha de seguir en I’aplicacié de
comunicacio ha de ser primer oral

~
&

Escola Jaume Balmes El Prat de Llobregat




NOFC Pagina 41

6.3. Associacions de pares i mares (AMPAS)

6.3.Carta de compromis educatiu ‘

La Llei d’ Educacié de Catalunya, a I article 20, estableix que els centres han d’ elz
carta de compromis educatiu, en la qual han d’ expressar els objectius necessaris per
entorn de convivencia i respecte per al desenvolupament de les activitats educati
En la formulacié de la carta han participat els professionals de I' educaci6 i re
families.

Conscients que I' educacio dels infants implica I' accié conjunta d’
signar la seguent

CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU

Compromisos per part del centre

1. Facilitar al nostre alumnat una formacio
integral de la seva personalitat com a p

contrib al desenvolupament
jutadans i ciutadanes i crear a I

Vetllar per fer efectius els drets bit escolar.

Respectar les conviccions r s i ideologiques de la familia i del nostre

alumne/a.

4. Vetllar , en la mesura de le
humans i materials que
nostres alumnes.

5. Informar a les familie S [ | projecte educatiu del centre i sobre les seves

wn

obre els criteris que s’ aplicaran per a I avaluacié del
fer-ne una valoracié objectiva i, quan calgui, facilitar a la familia
ltats de les avaluacions.

alumne/a.
jlia de qualsevol altra circumstancia que sigui rellevant per al

del centre, tot facilitant en la mesura del possible la conciliacié dels horaris
de la familia i el personal docent.

Lafamiliade lalumne/a ..........coouiniiiiiii e es compromet a:
La familia del alumno/a ...............euvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeve e se compromete a:
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1. Respectar el centre escolar, el seu projecte educatiu i les seves normes.
Respetar el centro escolar, su proyecto educativo y sus normas.

2. Reconéixer i recolzar I' autoritat del professorat. ‘
Reconocer y apoyar la autoridad del profesorado.

3. Compartir amb I' escola i afavorir les complicitats que son necessaries per I educa
o filla.

Compartir con el colegio y favorecer las complicidades que son necesari
educacién de su hijo/a.

4. Garantir 'adequada prevencidé d’higiene i salut del seu fill/la respecte
'escola.

Garantizar la adecuada prevencion de higiene de su hijo/a re
colegio.

5. Vetllar per tal que el nen/la nena compleixi amb el seu deure
regular i puntual a les activitats académiques (horari d’entra
valors de I’ esfor¢ i de la responsabilitat com a mitjans
del desenvolupament personal.
Velar para que el nifio/a cumpla con su deber basi
puntual a las actividades académicas (horario de e .
de esfuerzo y de la responsabilidad como medios pal n del conocimiento y el
desarrollo personal.

6. Presentar la documentacié en relacié a

5 del fill

assisténcia (justificant

medic)
Presentar la documentacion en relagi falta de asistencia (justificante
médico).

7. Ajudar-lo/a a organitzar-se el i a casa. Vetllar perqué realitzi a casa les
tasques encomanades pel pr ifperque tingui a punt el material per a I’ activitat
escolar.

Ayudarlo a organizarsg
encargadas por el prg
8. Adrecar-nos dire
suggeriments.
Dirigirnos directa (e aya discrepancias, coincidencias o sugerencias.
9. Facilitar al’ escolale prmacions sobre el fill o filla, que sigui rellevant per al seu procés d’
aprenentatge.

nto el material para la actividad escolar.
hi hagi discrepancies, coincidencies o

10. icions d’ entrevista o de comunicacio que formuli el centre, i sol-licitar, quan
sari, entrevista per coneixer i valorar els avancos academics dels fills/es.
es de entrevista o de comunicacion que formule el centro, y solicitar,

necesario, entrevista para conocer y valorar los avances académicos

en els aspectes mes generals del mén educatiu, que poden afectar al dret dels/de

tre i la familia revisaran conjuntament el compliment d’ aquest contracte, quan escaigui.
entro y la familia revisaran conjuntamente el cumplimiento de este contrato, cuando sea
necesario.

Ho signem per tal que consti a tots els efectes, a partir de la data d’ avui.
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Lo firmamos para que conste a todos los efectos, a partir de la fecha de hoy.
El Prat de Llobregat,

!

O

La directora
Pare/mare/tutor-a leg
(NOM I COGNOMS) ...t

&

Per part del centre Per part de la familia

Escola Jaume Balmes El Prat de Llobregat




NOFC Pagina 44

TITOL VII. Funcionament del centre.

7.1. ASPECTES GENERALS

7.1.1. Entrades i sortides, files, recollida i lliurament de ’alumnat, retards
malalties

Les families i acompanyants dels alumnes els/les deixaran a les portes dels patis on seran re
conserge, la TIS i algli membre de 1’Equip Directiu.

Només aquelles families que ho demanin i tinguin un motiu justificat podran acompa
a les aules o a les files (en el cas de E. Primaria) amb 1’objectiu de facilitar la relacm tuto
Les persones responsables de les entrades traspassaran qualsevol incidéncia a L

EDUCACIO INFANTIL

e P3-P4-P5: entrada sense fer files, directament a les aules
0 mestres corresponents.

e Lasortida per files per la porta d’entrada d’EL(C/ Ri
Tots els nens i nenes es lliuren als pares o familiars qu

e Encas de plujatan a les entrades com a les sortides les famili ntrar a les aules a deixar i
recollir als seus fills/es.

e S’obriran les portes un xic abans de 1’hor

puntualitat.

Sortides:
e Els alumnes sort
corresponent.
o ira quan toca el ti “escola
. ns i nenes es lliuren als pares o familiars que estiguin autoritzats.

ja tan a les entrades com a les sortides les families podran entrar fins al pati porticat
ir als seus fills/es.

es de Mitja es faran a la pista de futbol, al costat de les escales .
es alumnes pujaran a les aules per les escales.
mestres que tenen classe amb un grup, a les 9h i a les 15h han de sortir a buscar la fila, amb

En acabar el pati, sortira el professor a qui li toca classe a les 11: 45h puntualment.
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Sortides:

Entrades:

Sortides:

Els alumnes sortiran en filera per grups-classe acompanyats per les tutores o el mestre

corresponent.
Es sortira quan toca el timbre de 1’escola. ‘
Tots els nens i nenes es lliuren als pares o familiars que estiguin autoritzats.

En cas de pluja tan a les entrades com a les sortides les families podran entrar fins
principal a deixar i recollir als seus fills/es.
S’obriran les portes un xic abans de 1’horari habitual.

EDUCACIO PRIMARIA (C.SUPERIOR)

Les fileres de C.Superior es faran al porxo del gimnas.
Els mestres que tenen classe amb un grup, a les 9h i a le
puntualitat.

Els/les alumnes pujaran a les aules per la rampa.

En acabar el pati, sortira el professor a qui li toca classe

Els alumnes sortiran en filera pe

corresponent.
Es sortira quan toca el timbre
Tots els nens i nenes es lliu amiliars que estiguin autoritzats 0 marxaran sols si

tenen autoritzacio per fer-lo.
En cas de pluja tan a_lesye

a una altra aula.
e justificar per escrits a 1’agenda i amb antelacio (si és possible), les faltes
seus fils.

des programades a 1’escola necessiten una autoritzaci6 global signada per la familia.
onsidera retard: arribar a ’aula 10 minuts més tard de 1’hora d’entrada sense cap justificacio
rita. Els alumnes no s’incorporaran a la seva aula fins a les 10h o 16h. Els pares hauran de
signar a consergeria un registre d’assisténcia.

Els retards sempre han de quedar plasmats en el full d’assisténcia mensual.

Si algun alumne arriba i/o0 se’l recull tard reiteradament:

El tutor citara la familia per a analitzar-ne les causes.

L’Educadora Social o I’ Assistenta Social I’Escola intervindran si persisteixen els fets.
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La Direccié prendra les mesures adients, d’acord amb la normativa vigent, si no millora la
situacio.

k)

Els pares no poden entrar a les aules per tal de no interrompre la dinamica de les ses.
d’utilitzar ’agenda per comunicar-se 0 amb el/la mestre i entrevistar-se durant
destinades dins I’horari escolar.

Un cop acabat I’horari escolar no es podra tornar a entrar a les aules.

Faltes d’assisténcia

Els mestres passaran llista tots els dies, al mati i a la tarda, 1 anot
(setmanal i mensual)les faltes d’assisténcia.
L’alumant o les families han de portar el justificant signa
d’assisténcia.

Quan un alumne porti dos dies sense aparéixer pel ¢
seva abséncia el/la tutor/ra o la TIS trucara a casa sev.
Els divendres es fara la recollida dels registres setm
registre mensual.

Tres dies sense justificar es notificaran al
Si no es corregeixen els fets, es p
determinaran les mesures que s’
d’ Absentisme del Prat.

ocial, on s’estudiara el cas i €S
les orientacions del Pla Local
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7.1.2.Visites del pares (Models, contingut i estil de les entrevistes amb les families i
professionals externs.)
n,

e Les entrevistes individuals s’anoten al full de registre d’entrevistes, fent-hi co
informacio familiar que ens expliquen els pares, a més a més dels acords p
reunio . Aquest registre va amb els alumnes durant la seva escolaritzacio

e Les monitores de menjador ompliran el full d’incidéncies per a les fam
el lliuraran a la tutora, que avaluara, d’acord amb les NOFC les mesure
prendre.

e Esdemanaran les entrevistes amb les families a I’agenda.

aixi com

e A Dinici de curs s’informara a les families dels dies dels tutor

at responsable.
itzar-se no podran interferir les que s’estiguin realitzant al centre.
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7.1.4.Vigilancia de I’esbarjo

Funcionament del pati de Educacié Infantil ‘

Horari: de ¥4 d’12h.a % de 12h.
Totes les mestres que figuren en 1’horari hauran de vigilar 1’estona d’esbarjo.
S’hauran de distribuir els diferents espais(lavabos, zona de jocs, vorera...)

A T’hora d’entrada a les aules ,es faran files davant les mestres, després d”haver recollit els 1
joc.
Tant a la hora de sortir com a 1’hora d’entrar al pati, es procurara ser puntua
especialistes o reforg despreés.

Funcionament del pati de C. Inicial

Horari: de ¥4 d’12h.a % de 12h.
Totes els/ les mestres que figuren en 1’horari hauran de vigi
S’hauran de distribuir els diferents espais(lavabos, pati port
A I’hora d’entrada a les aules ,es faran files davant les mestr
joc.

Tant a la hora de sortir com a I’hora d’ent
especialistes o reforc després.

Funcionament del pati de C. Mitja i

Horari: de % d’12h.a % de 12h.
Totes les mestres que figuren en 1’ho igi stona d’esbarjo.

S’hauran de distribuir els diff .pista de basquet, lavabos, zona de la font ...)
A I’hora d’entrada a le ituals, després d’haver recollit els materials de
joc.

Un mestre vigilara
Tant a la hora de sort

Decaleg del pati

star a la zona de vigilancia que li toca i fer respectar les normes acordades.
cas ,els alumnes de primaria poden anar als patis d’infantil.
estres que vigilin els lavabos ,han de procurar que els alumnes no siguin més de dos cada
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Davant d’una actuacioé negligent per part d’un alumne/a qualsevol mestra actuara de manera oportuna,
avisara a la tutora, a la mestra de te guardia de pati i, si el cas és greu, a algun membre de I’equip

directiu.
7.1.5.De les abséncies ‘

e Els mestres passaran llista tots els dies, al mati i a la tarda, i anotaran, al full registre d
(setmanal i mensual)les faltes d’assisténcia.

e [’alumnat o les families han de portar el justificant signat del motiu
d’assisteéncia.

e Quan un alumne porti dos dies sense apareixer pel centre i no es tin
seva abséncia el/la tutor/ra o la TIS trucara a casa seva per saber |

e Els divendres es fara la recollida dels registres setmanals. L’1
registre mensual.

e Tres dies sense justificar es notificaran al referent d’abse

e Si no es corregeixen els fets, es passara a la Comi
determinaran les mesures que s’han d’adoptar, d’
d’ Absentisme del Prat.

del Pla Local

7.1.6.Horaris del centre

7.1.7. Utilitzacio de recursos materia

- Us de les fotocopiadores

ressores en color
ressora a I’aula d’informatica i un altre a ’aula de refor¢ d’infantil, aquestes son d’us

laboracié de material d’aula i d’escola
Tot el material elaborat per I’aula i per I’escola una vegada acabat el curs ha de quedar al centre. Sia la
mestra I’interessa, haura de confeccionar-ne una copia per ella i fer-se carrec de la despesa.
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- Material col-lectiu dels alumnes.
El material col-lectiu dels alumnes del nostre centre es material fungible que s’utilitzara pel treball dins
I’aula i sera d’us comu per tots els alumnes. ‘

- Forma de compra
La compra del material la podra fer el/la mestre/a directament o la coordinadora del cicle utilitz
proveidors habituals de I’escola i que aquests facturin I’import de la compra a 1’escola. En aque
la presentaci6 de I’albara a la direccio6 del centre. La factura haura de ser oficial , amb
proveidor. Cal I’autoritzaci6 de la direccio per fer aquests tipus de comandes.

Per comandes petites es pot comprar sempre amb el tiquet justificant per que es pugui pa
la/el mestra/e signara un rebut al secretari del centre.

Per tot el material escolar les coordinadores de cicle juntament amb la dire
inventaris del material i de fer les comandes del material que es necessiti.

7.1.8.Actuacions en el suposit d’un retard en la recollida d.

e Quan passen 15°, en el moment del lliurament dels i
encarregat/a d’aquell grup, trucara la familia, per co luar la situacid. Si és
impossible contactar amb la familia o no ir I’alumne, passats 30’ el/la mestre/a
avisara a un membre de 1’equip directi ; acié a aplicar . En cap moment es

e Si I’alumne/a S quan torni a ’escola, haura de portar un justificant
per escrit

11 d’assisténcia i consignar si estan justificades o no.

laltia infecciosa-contagiosa 1’alumne haura de restar a casa i tornar a

losi (polls) ’alumne no podra assistir a escola fins que hagi realitzat el tractament
el cap net de llémenes.

i algun nen presenta simptomes de malaltia, o s’ha fet mal, durant la seva estada a 1’escola,
ara a la familia per tal que vingui a recollir-lo. En cas de no localitzar la familia, el mestre/a,
la possible gravetat, decidira si cal portar-lo al CAP o Hospital.
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