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1. INTRODUCCIO

1.1. Les normes d’organitzacié i funcionament del centre (NOFC)

Les segients normes d'organitzacio i funcionament del centre son el conjunt de
regles i mesures organitzatives i de funcionament que apleguen el conjunt d'acords
i decisions d'organitzaci6 i de funcionament que s'hi adopten.

Aquestes normes fan possible, en el dia a dia, el treball educatiu i de gestié que
permet assolir els objectius proposats en el projecte educatiu del centre i en la seva
programacié anual.

Correspon al consell escolar, a proposta de la direccid, aprovar les normes
d'organitzacio i funcionament i les seves modificacions. En ambdos casos, es
poden aprovar globalment o per parts.

1.2. Que requlen les normes d’organitzacié i funcionament del centre (NOFC)

Amb [l'objectiu de promoure la convivencia en el centre, I'eficacia i eficiéncia
aquestes normes regulen, entre altres:

- L'estructura organitzativa de govern i de coordinacio del centre.

- La composicio, renovacio i organitzacio del consell escolar.

- Les funcions dels diversos organs de govern, d’altres organs de coordinacio i de les
tutories.

- La concrecio de les previsions del projecte educatiu per orientar l'organitzacio
pedagogica aixi com la seva aprovacio, revisié i actualitzacio.

- Els mecanismes per afavorir i facilitar el treball en equip del personal del centre.

- La participacio en el centre dels sectors de la comunitat escolar.

-L'intercanvi d'informacié entre el centre i les families, col-lectivament i
individualitzadament, aixi com els mecanismes de publicitat necessaris perque les
families puguin exercir el seu dret a ser informades.

- L'aplicacié de mesures per a la promocié de la convivencia i dels mecanismes de
mediacio, aixi com la definicié de les irregularitats en qué pot incérrer l'alumnat i
I'establiment de les mesures correctores d'aquestes irregularitats i les
circumstancies que poden disminuir o intensificar la gravetat de la conducta de
l'alumnat.

- Els drets i deures de 'alumnat, el professorat, el PAS i el monitoratge.
-La regulacié dels serveis complementaris: menjador, extraescolars, Us de les
instal-lacions del centre...

Les normes d’organitzacié i funcionament del centre son coherents amb els
principis, valors, objectius i criteris educatius que consten en el projecte educatiu
del centre (PEC)

1.3. Marc normatiu i requlador

LLEI 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié (LEC). Articles 23, 25, 35, 37, 98, 142 i
148.



DECRET 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius (DAU).
Articles 5, 7, 18, 19, 22, 23, 24, 25, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 37, 40, 44, 45, 46,
47, 48 i disposicio addicional cinquena.

DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres educatius publics
i del personal directiu professional docent (DDIR). Articles 7 b, 8 ai 10.1 a.

2. CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE EDUCATIU

LEC. Articles 90 a 95
DAU. Articles 4a 6; 19.1.aib;12

L’escola disposara del projecte educatiu de centre (PEC) que recollira la identitat
del centre, n’explicitara els objectius, n'orientara I'activitat i li donara sentit amb la
finalitat que I'alumnat assoleixi les competéncies basiques i, més en general, el
maxim aprofitament educatiu.

2.1. Per orientar I'organitzacié pedagogica

En aquest sentit el PEC contindra els seglents aspectes:

- Plantejaments educatius: prioritats i objectius educatius; projecte linguistic.

-El curriculum: els criteris d'organitzacié pedagogica, el projecte curricular, els
criteris d’avaluacio i promocio.

- L’organitzacio: criteris que defineixen ['estructura organitzativa, organigrama,
lideratge i equips de treball.

- La inclusié: principis d'inclusio i coeducacid, el pla d’acollida, el pla d’atencio a la
diversitat.

- La convivencia i participacio: el pla de convivencia, mecanismes organs i ambits de
participacio.

- L’orientacié i la tutoria: objectius de I'orientacié i seguiment de I'alumne, pla d’acci6
tutorial.

- L’avaluacio: els indicadors de progrés de context i de resultats (acadéemics interns,
proves externes, resultats de satisfaccid), de processos (d’aula i de centre) i de
recursos.

-La projeccio externa i l'atencié a l'usuari: principis de servei i atencié al public,
relacio amb les families...

2.2. Per orientar el rendiment de comptes al consell escolar de la gestié del
PEC

El projecte educatiu estara a disposicio de tots els membres de la comunitat
educativa.

L’escola retra comptes a la comunitat escolar a través del consell escolar, amb
'aprovacio dels plans generals anuals i les memories. Aquests documents tindran
en compte els indicadors de progrés que constin en el projecte educatiu i en els
successius projectes de direccio.

2.3. Per orientar ’aplicacié dels acords de coresponsabilitat



L’escola podra, en exercici de l'autonomia de quée gaudeix, establir acords de
coresponsabilitat amb I'Administracié educativa amb l'objectiu de desenvolupar
I'aplicacio del projecte educatiu.

2.4. Aprovacio. revisio i actualitzacié del PEC

A iniciativa del director o la directora el claustre formulara el projecte educatiu.

Per definir o actualitzar el projecte educatiu es tindran en compte les
caracteristiques socials i culturals del context escolar i es preveuran les necessitats
educatives de l'alumnat.

El projecte educatiu, les seves revisions i actualitzacions seran aprovades pel
consell escolar.

3. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DEL
CENTRE

3.1. Organs unipersonals de govern

DAU. Articles 30, 31, 321 33

Els organs unipersonals de direccié sén el director o directora, el secretari o
secretaria, el cap o la cap d'estudis.

3.1.1. El director o la directora

LEC. Article 142
DAU. Article 31
DDIR. Articles 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12

3.1.1.1. Euncions
Funcions de representacié

-Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives
adoptades per I'Administracio.

- Ordenar la convocatoria i presidir el claustre de professorat, el consell escolar i els
actes académics del centre; visar-ne les actes.

- Representar el centre davant totes les instancies administratives i socials i, en
aguesta condicio, li correspon traslladar a I'Administracio educativa les aspiracions i
necessitats del centre i formular-li les propostes que siguin pertinents.

Funcions de direccio pedagogicai lideratge

-Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial de projecte
educatiu i, si escau, les posteriors modificacions i adaptacions.

- Vetllar per la realitzacié de les concrecions curriculars en coheréncia amb el
projecte educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluacio.

- Dirigir i assegurar l'aplicacié dels criteris d'organitzacié pedagogica i curricular, aixi
com dels plantejaments del projecte educatiu inherents a I'accio tutorial, a I'aplicacio
de la carta de compromis educatiu, a l'aplicacié dels plantejaments coeducatius,
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dels procediments d'inclusio, i de tots els altres plantejaments educatius que tingui
incorporats, d'acord amb la seva concreci6 en el projecte de direccio.

- Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacio, administrativa i de
comunicacio utilitzada normalment en les activitats del centre, tal i com es concreta
en el projecte linguistic que forma part del projecte educatiu del centre.

- Coordinar l'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del centre
d'acord amb les previsions de la programacié general anual, amb la col-laboracio
de l'equip directiu, i sense perjudici de les competéncies atribuides al claustre del
professorat i al consell escolar.

- Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacio del projecte educatiu i
del funcionament general del centre.

- Participar en l'avaluacio de l'exercici de les funcions del personal docent i de I'altre
personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta I'atribucio a la direccio de la
facultat d'observacio de la practica docent a l'aula i de l'actuacio dels organs
col-lectius de coordinacié docent del centre, aixi com la facultat de requerir del
professorat sotmes a avaluacié la documentacié pedagogica i academica que
consideri necessaria per deduir-ne les valoracions corresponents.

Funcions en relacié amb la comunitat escolar

- Vetllar per la formulacio i el compliment de la carta de compromis educatiu del
centre, i garantir el funcionament de les vies i els procediments de relaci6 i
cooperacié amb les families, per facilitar I'intercanvi d'informacié sobre I'evolucio
escolar i personal dels seus fills i les seves filles.

- Afavorir la convivéncia en el centre, garantir el compliment de les normes que s'hi
refereixen i adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin segons les
normes d'organitzacié i funcionament del centre. En I'exercici d'aquesta funcio, el
director o directora del centre té la facultat d'intervencio, directa o per persona
tecnicament capacitada a la qual designi, per exercir funcions d'arbitratge i de
mediacio en els conflictes que es generin entre membres de la comunitat educativa.

- Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar, i
orientar-lo a I'assoliment dels objectius del projecte educatiu.

- Assegurar la participacié efectiva del consell escolar en I'adopcié de les decisions
que li corresponen i en la tasca de control de la gestio del centre.

- Assegurar la participacié efectiva del claustre en l'adopcié de les decisions de
caracter tecnicopedagogic que li corresponen.

- Establir canals de relacié amb les associacions de mares i pares d'alumnes.

-Promoure la implicacié activa del centre en l'entorn social i el compromis de
cooperacié i d'integracié plena en la prestacié del servei d'educacio de Catalunya,
en el marc de la zona educativa.

Funcions en materia d'organitzacio i funcionament

-Impulsar [I'elaboracié, aprovacié i aplicaci6 de les normes d'organitzacié i
funcionament del centre, i les seves successives adequacions a les necessitats del
projecte educatiu del centre.

- Proposar la programacio general anual del centre, que també ha d'incloure les
activitats i els serveis que es presten durant tot I'horari escolar, coordinar-ne
I'aplicacio amb la resta de I'equip directiu i retre'n comptes mitjancant la memoria
anual.
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- Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d'acord amb el projecte
educatiu i les assignacions pressupostaries, les plantilles de llocs de treball docent
de manera concordant amb el projecte educatiu del centre i d'acord amb criteris
d'estabilitat per a cursos escolars successius i amb els canvis en I'oferta educativa.
La resolucié sobre la plantilla del centre en un sentit diferent al proposat haura de
ser expressament motivada.

- Proposar al Departament d'Ensenyament, en funcidé de les necessitats derivades
del projecte educatiu i concretades en el projecte de direccio del centre, llocs
docents a proveir per concurs general, llocs docents singulars a proveir per
concursos especifics i els llocs de treball que s'han de proveir pel sistema
extraordinari de provisio especial.

Funcions especifiques en materia de gestio

- Emetre la documentacié oficial de caracter academic que estableix la normativa
vigent.

- Visar les certificacions academiques, i totes les altres que escaiguin, per acreditar
continguts documentals arxivats en el centre.

- Assegurar la custodia de la documentacié economica, academica i administrativa
mitjancant la secretaria del centre i aplicar les mesures per garantir la seguretat i
confidencialitat de les dades d'acord amb la legislaci6 especifica en matéria de
proteccio de dades.

- Dirigir la gesti6 economica del centre i l'aplicacié del pressupost que aprova el
consell escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments. Obrir i
mantenir els comptes necessaris en entitats financeres conjuntament amb la
persona secretaria.

- Donar el vistiplau a I'us social de les instal-lacions del centre i vetllar pel compliment
dels acords amb I'ajuntament en aquesta materia.

- Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix I'ordenament i, d'acord amb
els procediments de contractacié publics, actuar com a organ de contractacio.

- Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el
compliment de les seves funcions. L'exercici d'aguesta funcié comporta a la direccio
del centre la facultat d'observacié de la practica docent a l'aula i del control de
l'actuacio dels organs col-lectius de coordinacié docent de qué s'hagi dotat el
centre.

- Gestionar el manteniment del centre i instar I'ajuntament perqué hi faci les accions
oportunes.

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

- Exercir en el centre aquelles funcions que en materia de prevenciéo de riscos
laborals li assigni el Pla de prevencio de riscos laborals del Departament d'Educacio
conjuntament amb la persona coordinadora de riscos laborals.

Funcions especifiques com a cap del personal del centre

-Nomenar i destituir, amb la comunicacié prévia al claustre i al consell escolar,
d'acord amb el marc reglamentari i les normes d'organitzacié i funcionament del
centre, els altres organs unipersonals de direccid i els organs unipersonals de
coordinacio; assignar-los responsabilitats especifiques i proposar l'assignacio dels
complements retributius corresponents.
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- Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestio i de coordinacio
docent i les funcions de tutoria i de docencia que siguin requerides per a I'aplicacio
del projecte educatiu i siguin adequades a la seva preparacio i experiencia, escoltat
el claustre.

- Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris
per a la remocio de funcionaris docents i de personal interi del lloc de treball ocupat,
d'acord amb el procediment que estableix el Departament, i adoptar les mesures
organitzatives provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui
imprescindible per garantir la prestacio adequada del servei educatiu.

- Intervenir, en els termes que s'estableixin reglamentariament, en els procediments
de provisi6é per concurs especific i de provisio especial, i formular les propostes de
nomenament dels aspirants seleccionats en aquest darrer cas.

-Fomentar la participacio del professorat en activitats de formacié permanent i
d'actualitzacié de les seves capacitats professionals en funcié de les necessitats
derivades del projecte educatiu.

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

- Assignar la jornada especial als funcionaris docents adscrits al centre, en aplicacio
de la normativa que estableix el Govern.

-Resoldre sobre les faltes d'assistencia i de puntualitat no justificades de tot el
personal del centre i comunicar periodicament al director o directora dels serveis
territorials del Departament d'Educacio la part de jornada no realitzada que
determina la deduccio proporcional d'havers corresponent.

- Comunicar les jornades no treballades quan personal del centre exerceix el dret de
vaga.

-Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direccié la potestat
disciplinaria en relacié amb les faltes lleus comeses pel personal que presti serveis
al centre, aixi com les que s'hi corresponen d'acord amb la regulacié laboral, i
comunicar als serveis territorials de la Catalunya central les resolucions
sancionadores que s'emetin.

3.1.1.2. Nomenament

La seleccio del director o la directora s’efectua mitjancant concurs de merits que
convoca periodicament el Departament d’Ensenyament.

La direccio del serveis territorials del Departament d’Ensenyament nomena el
director o la directora del centre per un periode de quatre anys.

3.1.1.3. Dedicacié

El director o la directora dedicara al carrec 13 hores lectives i 5 hores per reunions
i gestions que es facin fora del centre, en horari no fix.

3.1.2. La persona cap d’estudis
DAU. Article 32
3.1.2.1. Funcions

- Vetllar perque s'aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum coherents
amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.
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- Elaborar els horaris i proposar la distribucio de grups i aules segons la naturalesa
de l'activitat académica, tenint en compte la programacié de les activitats docents,
amb col-laboracio de la resta de I'equip directiu.

- Collaborar en I'elaboracié de la programacié general anual, coordinar-ne I'aplicacio
amb la resta de I'equip directiu i retre'n comptes mitjancant la memoria anual.

- Coordinar I'avaluacio interna del centre, en els ambits organitzatiu, ensenyament -
aprenentatge i proves d’avaluacio interna.

- Analitzar els resultats de les proves d’avaluacié externa i coordinar-ne les propostes
de millora que se’n derivin.

- Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte linguistic i dels
plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusié, i també d’altres plantejaments
educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direccio.

- Coordinar la relacio entre els diversos cicles, entre el centre i la llar d’'infants i entre
el centre i I'institut d’ensenyament secundari.

- Vetllar per la coheréncia i 'adequacid en la seleccidé de llibres de text i material
didactic informatic i bibliografic utilitzat al llarg del procés educatiu.

- Vetllar pel compliment de I'avaluacié de l'alumnat seguint els criteris establerts.
Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluacio trimestrals, sempre que sigui
possible, i presidir les sessions d'avaluacié de fi de cicle.

- Formar part de la comissio llibre verd de socialitzacio de llibres de text i coordinar-
la.

- Substituir el director o la directora en cas d'abséncia, malaltia o vacant.

- Altres funcions que li siguin encomanades pel director o la directora.

3.1.2.2. Nomenament

La persona cap d'estudis és nomenada per la direccio del centre, per un periode
no superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que és destinat al
centre, com a minim, per un curs sencer.

3.1.2.3. Dedicaci6

La persona cap d’estudis dedicara al carrec 6 hores lectives i 5 hores per reunions
i gestions que es facin fora del centre, en horari no fix.

3.1.3. El secretari o la secretaria
DAU. Article 33
3.1.3.1. Funcions

- Exercir les funcions propies de la secretaria (convocatoria i actes) del claustre, del
consell escolar i de la comissi6 economica del centre. Aixecar les actes
corresponents del grup de coordinacio, de la comissié pedagogica, de la comissio
llibre verd i de la comissioé de menjador.

- Tenir cura de les tasques administratives de I'escola, atenent la seva programacio
general i el calendari escolar.

- Exercir, per delegacié del director o de la directora, com a cap immediat del
personal d’administracio i serveis del centre.
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- Estendre les certificacions i els documents oficials de I'escola, amb el vistiplau del
director o la directora.

-Dur a terme la gestio economica del centre, la comptabilitat que se'n deriva i
elaborar i custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els comptes
necessaris en entitats financeres, juntament amb el director o la directora. Elaborar
el projecte de pressupost del centre.

-Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
preinscripcido i matriculacié d'alumnes, tot garantint la seva adequacio a les
disposicions vigents.

-Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i
diligenciats d'acord amb la normativa vigent.

-Ordenar el procés d'arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registres i expedients academics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

- Confegir i mantenir l'inventari general del centre.

-Vetllar pel manteniment i la conservacié general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipaments d'acord amb les indicacions del director o la
directora i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacio, quan
correspongui.

- Dur a terme la correcta preparacio dels documents relatius a I'adquisicio, alienacio
o lloguer de béns i als contractes de serveis i subministrament, d'acord amb la
normativa vigent.

- Exercir altres funcions que li encarregui la direccio, preferentment en I'ambit de la
gestio economica, documental, dels recursos materials i de la conservacié i
manteniment de les instal-lacions.

3.1.3.2. Nomenament

El secretari o la secretaria és nomenat/da per la direccid del centre, per un
periode no superior al del mandat de la direccio, entre el professorat que és
destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

3.1.3.3. Dedicacid

El secretari o la secretaria dedicara al carrec 6 hores lectives i 5 hores per
reunions i gestions que es facin fora del centre, en horari no fix.

3.1.4. L’equip directiu

LEC. Article 139, 147
DAU. Articles 35, 36

L’equip directiu és I'd0rgan executiu de govern del centre i és integrat pel director o
directora, el secretari o secretaria, el cap o la cap d’estudis.

Els membres de I'equip directiu sébn nomenats o cessats pel director o la directora
i son responsables de la gestié del projecte de direccio.

L'equip directiu, coordinat pel director o la directora, es reunira 2 hores a la
setmana.

Durant I'horari de classes i al mes de juliol, mentre el centre romangui obert per
raé de les tasques administratives, organitzatives, academiques..., es garantira
sempre la presencia d’'un membre de I'equip directiu.
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La substitucié temporal de persones membres de l'equip directiu es fara de la
seglent manera: a partir de l'inici del tercer mes de baixa o d'abséncia temporal de
la persona titular el funcionari o funcionaria docent designat o designada per exercir
transitoriament les funcions de l'organ té, per la durada del nomenament, els
mateixos drets i obligacions que corresponen a la persona titular.

3.2. Organs col-legiats de participacio en el govern

El consell escolar i el claustre del professorat son organs col-legiats de
participacio en el govern dels centres.

LEC. Article 139
DAU. Article 26

3.2.1. Consideracions generals

- El director o la directora convocara i presidira els aspectes académics i les reunions
dels organs col-legiats de participacié en el govern del centre, visara les actes i
executara els seus acords en 'ambit de la seva competencia.

-En cada organ, el qui presideix la reunié tindra com a funcié propia assegurar el
compliment de les lleis i la regularitat de les deliberacions, les quals podran ser
suspeses en qualsevol moment per causa justificada.

- La convocatoria de les reunions correspondra al secretari o la secretaria per ordre
del director o la directora que també en convocara quan ho sol-liciti, almenys, un
terc dels components de I'érgan.

-Les reunions de caracter ordinari seran convocades amb 48 hores d’antelacio,
llevat dels casos urgents, per correu electronic i amb expressié de I'ordre del dia a
tractar el qual sera fixat pel director o la directora, tenint en compte, si fa el cas, les
peticions dels altres components formulades amb prou antelaci6. També es
trametra la documentacio necessaria que hagi de ser objecte de debat i, si escau,
d'aprovacio.

-Quedara validament constituit un organ col-legiat encara que no s’haguessin
complert tots els requisits de la convocatoria, quan estiguin reunits tots els seus
membres i aixi ho acordin per unanimitat.

- El quorum necessari perque tingui validesa una reunié sera el de la majoria
absoluta dels seus components; és a dir, la meitat més un del nombre de persones
que formen l'drgan col-legiat; i si no hi hagués quorum, I'dérgan es constituira en
segona convocatoria mitja hora després de I'assenyalada per a la primera, havent-
n’hi prou, en aguest cas, amb I'assisténcia de la tercera part dels membres.

- Solament es tractaran els temes 0 assumptes que determini I'ordre del dia que s’ha
establert, llevat que hi hagi presents tots els components de I'érgan i sigui
declarada la urgéncia de 'assumpte amb el vot favorable de la majoria.

- De cada reunio, el secretari o la secretaria, que al consell escolar tindra veu pero no
vot, n‘aixecara acta, la qual contindra la indicacié de les persones assistents, les
circumstancies de lloc i temps de la reunidé, els punts principals de les deliberacions,
la documentacié aportada, la forma i el resultat de les votacions i el contingut dels
acords. Aquesta acta, un cop aprovada, passa a formar part de la documentacio
general del centre i se’n guarda una copia a la sala de mestres.
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- Els components d’'un organ col-legiat podran fer constar en acta el seu vot en
contra d’'un acord adoptat i els motius que el justifiquen, amb exempcié de
gualsevol responsabilitat que es pogués derivar de I'acord pres.

3.2.2. El claustre del professorat

LEC. Article 146
DAU. Articles 29, 48
DDIR. Articles 5, 6, 7, 16

El claustre del professorat és I'drgan de participacié del professorat en el control i
la gesti6 de l'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes
educatius del centre.

3.2.2.1. Composicié

- Es integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora del centre.
- El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre del
professorat professionals d’atencié educativa destinats al centre.

3.2.2.2. Euncions
El claustre del professorat té les funcions segtients:

- Intervenir en I'elaboracio i la modificacio del projecte educatiu del centre.

- Intervenir en la formulaci6 de les normes d’organitzacié i funcionament, sense
perjudici de la seva competéncia per adoptar les decisions sobre els temes de
caracter educatiu que li corresponen.

- Aportar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre la distribucié horaria del pla
d’estudis del centre, la utilitzacié racional de l'espai escolar comu i de I'equip
didactic en general.

- Establir directrius per a la coordinacié docent i 'accid tutorial.

- Decidir els criteris per a I'avaluacio de I'alumnat.

- Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacié de I'alumnat i del centre en general.

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

- Vetllar i donar suport a I'equip directiu per al compliment de la programacié anual
del centre, i per al compliment del projecte de direccid.

- Formar part de les diverses comissions o grups de treball que consten en aquestes
NOFC i formular aportacions i propostes al claustre respecte als diversos ambits.

-Tot el professorat del claustre ha d’exercir les funcions de tutor o tutora quan
correspongui.

- Proposar estrategies didactiques propies del centre. Promoure iniciatives en I'ambit
de I'experimentacié i investigacié pedagogiques i en la formacio del professorat del
centre.

- Designar els mestres o les mestres que han de participar en el procés de seleccid
del director o directora.

- Coneixer les candidatures a la direccid i els programes presentats pels candidats.

- Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

- Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.
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3.2.2.3. Funcionament

- Preceptivament es reunira sempre a l'inici i al final de curs i sempre que el convoqui
el director o directora del centre o ho sol-liciti almenys un ter¢c de les persones
membres. Generalment es celebrara una sessié de claustre un cop al mes sempre
i quan hi hagi temes a tractar.

-Hom procurara que les decisions en el si del claustre es prenguin per consens. Si
no és possible arribar a un acord, es determinara la decisio per majoria dels
membre presents, llevat dels casos que la normativa determini una altra majoria
gualificada.

- L’assisténcia al claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

3.2.3. El consell escolar

LEC 148
DAU 27, 28, 45, 46, 47, 48

El consell escolar és I'0rgan de participacié de la comunitat escolar en el govern
del centre.

3.2.3.1. Composicié

El consell escolar estara format per:

- El director o la directora que el presideix.

- La persona cap d’estudis.

- Quatre representants del sector professorat elegits pel claustre.

- Quatre representants del sector pares i mares d’alumnes: tres elegits per i entre
ells/es i un representant designat/da per I'associacié de mares i pares d’alumnes
més representativa, d’acord amb el seu nhombre d’associats.

- Un/a representant de I'ajuntament.

- Un/a representant del personal d’administracio i serveis elegit/da per i entre ells/es.

- El secretari o secretaria del centre no és membre del consell escolar, perd hi
assisteix amb veu i sense vot, i exerceix la secretaria del consell.

3.2.3.2. Funcions

- Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de
tres cinquenes parts dels membres.

- Aprovar la programacié general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i
els resultats.

- Aprovar les directrius per a la programacié d'activitats escolars complementaries
(sortides i colonies) i d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

- Aprovar el calendari escolar anual, els dies de lliure disposici6 i les modificacions
en I'horari si escau.

- Vetllar i donar suport a I'equip directiu per al compliment de la programacié anual
del centre i del projecte de direccio

- Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracio del centre amb entitats o institucions.
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- Aprovar les normes d'organitzacio i funcionament i les modificacions corresponents.

- Aprovar la carta de compromis educatiu.

- Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

- Intervenir en el procediment d'admissio d'alumnes.

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

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

- Participar en les andlisis i les avaluacions internes i externes del funcionament
general del centre i coneixer I'evolucié del rendiment escolar.

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

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

3.2.3.3. Funcionament

- El consell escolar del centre es reunira preceptivament una vegada al trimestre (hi
haura sempre una reunié al més de gener per aprovar la gesti6 economica) i
sempre que el convoqui el director o directora del centre o ho sol-liciti almenys un
terc de les seves persones membres. A més, es fara una reunié a principi de curs i
una altra a la seva finalitzacio.

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

-Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta s'ha d'ocupar per la
seguent candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui
els requisits que la van fer ser elegible com a representant. La nova persona
membre s'ha de nomenar pel temps que restava del mandat a la persona
representant que ha causat la vacant.

- El consell escolar es renovara per meitats de les persones representants electes de
cada sector cada dos anys, entre els mesos d'octubre i desembre, en horari de 15 h
a 18 h. Per tant cada dos anys cessaran i s’elegiran:

- Dos membres del professorat.
-Un o dos membres, alternativament, del sector pares o mares (en el curs
2010/2011 se’n van renovar 2).

- Pel que fa al sector de pares i mares, en cas que no es presenti cap candidatura o
si només es presenten les necessaries per cobrir les vacants, es procedira a fer un
sorteig per escollir deu persones d'entre tots els pares, mares o0 representants
legals, amb la presencia del director o la directora, un membre de 'AMPA i el
secretari 0 secretaria del centre. Aquestes persones ocuparan les candidatures i/o
restaran com a suplents.

- Totes les persones membres del claustre del professorat, amb independéncia de la
seva situacié administrativa, sén electores i elegibles com a representants del
professorat al consell escolar del centre, amb ['Unica excepcié del professorat
substitut, que no és elegible.

- En cas d’empat de dos membres del sector pares o mares sortira elegit o elegida,
per ordre, la persona que té un fill o filla de curs més baix, el que faci més anys que
té relacio amb I'escola i, si hi ha la mateixa relacid, es nomenara el més jove d’edat.

- La condicié de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el carrec que
comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser
elegible o quan I'drgan que I'ha designat en revoca la designacio.
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- Les eleccions per a la constitucié o renovacié de les persones membres del consell
escolar les convocara el director o directora amb quinze dies d'antelacio, dins les
dates que a aquest respecte fixi amb caracter general el Departament
d'Ensenyament.

En els processos electius es garantira la publicitat dels respectius censos electorals
i de les diverses candidatures, es determinara la composicié de les meses, que
seran presidides pel director o directora, o persona de l'equip directiu en qui
delegui, i s’establira un periode no inferior a deu dies entre la convocatoria de les
eleccions d'un sector i el dia de les votacions.

El consell escolar renovat es constituira abans de finalitzar el periode lectiu del mes
de desembre. Es fara una convocatoria de punt Unic per aprovar la nova
composici6 del consell escolar.

El centre no pot modificar la configuracié del consell escolar dins dels tres cursos
academics seguents a aquell en qué és determinada. L'aprovacio d'una modificacio
en la composicio del consell escolar no entrara en vigor fins al primer procés
electoral que es dugui a terme després que s'hagi aprovat.

Les decisions del consell escolar es prendran normalment per consens. Si no €s
possible arribar-hi, la decisié s'adoptara per majoria de les persones membres
presents, llevat dels casos en que la normativa determini una altra majoria
gualificada.

La convocatoria de les reunions es trametra, per correu electronic, per la
presidéncia del consell amb una antelacié minima de 48 hores, juntament amb la
documentacio que hagi de ser objecte de debat, El consell escolar es podra reunir
d'urgéncia, sense termini minim per a la tramesa de la convocatoria, si totes les
persones membres hi estan d'acord.

Quan en l'ordre del dia s'incloguin temes o questions relacionades amb ['activitat
normal del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d'alguna
persona membre de la comunitat educativa que no sigui membre del consell
escolar, se'l podra convocar a la sessio per tal que informi sobre el tema o qlestio
corresponent. Aixi mateix el consell escolar pot autoritzar que s'incorporin d'altres
persones membres de la comunitat educativa a una comissié quan sigui d'interes
per als objectius de la comissio.

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.

3.2.3.4. Comissions del consell escolar

Dins el consell escolar hi haura les segients comissions per facilitar i agilitzar les
seves tasques:

Comissié economica: la comissié economica supervisa la gesti6 economica del
centre i formula, d'ofici o a requeriment del consell, les propostes que siguin
escaients en aquesta matéria. Formaran part d’aquesta comissié: el director o la
directora, el secretari o la secretaria, un representant del professorat i un
representant del sector pares o mares.

- Comissio de convivéncia: els membres d'aquesta comissio participaran en la presa
de decisions respecte a l'aplicacié de sancions per a la correccié de faltes que
perjudiquen greument la convivéncia en el centre, en casos molt greus. Formaran
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part d’'aquesta comissio: el director o la directora, el secretari o la secretaria, un
representant del professora i un representant del sector pares o mares.

- Junta permanent: la junta permanent es reunira per decidir sobre temes d'urgéencia
gue no requereixin la participacio de la majoria dels membres del consell escolar o
per preparar material objecte de debat en el plenari del consell. Formaran part
d’aquesta comissié: el director o la directora, la persona cap d'estudis, el secretari o
la secretaria, un representant del professorat i un representant del sector pares o
mares.

Dins el consell escolar s'elegiran els seglients representants al consell escolar
municipal:

- El director o la directora.

- Un o una representant del professorat.

- Un o una representant del sector pares/mares.
- Un o una representant del sector PAS.

3.3. Altres organs col-legiats

3.3.1. Grup de coordinacio - comissié pedagogica

El grup de coordinacié - comissié pedagogica actuara com una comissio delegada
del claustre.

3.3.1.1. Composicid

Estara integrat per:

- El director o la directora

- La persona cap d'estudis

- El secretari o la secretaria

- Els coordinadors o les coordinadores dels equips de cicle (obligatoriament el/la
d’educacié infantil i el/la de primaria)

-El mestre o la mestra d'educacié especial quan es constitueix com a comissié
pedagogica.

3.3.1.2. Funcions

-Rebre i estudiar la informacié rebuda de I'equip directiu i/o dels diferents
coordinadors/es que integren el grup de coordinacié.

- Assessorar I'equip directiu en la presa de decisions.

- Fomentar els treballs que facilitin un tractament interdisciplinari dels continguts
curriculars.

- Transmetre a I'equip directiu els acords i decisions dels equips de cicle.

- Coordinar les activitats proposades per les comissions de festes, entre els cicles i
planificar les festes que no disposen de comissio.

- Afavorir la coheréncia en les maneres de pensar i en les actuacions de I'equip
docent.

- Seguir progressant en la millora de I'exercici de les funcions docents.
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-Recollir les preocupacions i les iniciatives que sorgeixin del professorat
individualment i/o dels grups, pensar-les i donar-los resposta.

- Coordinar, elaborar documents de treball i fer la valoracio dels resultats del procés
d’avaluacio interna del centre.

- Coordinar I'elaboraci6 i revisio de documents del centre: PEC, NOFC, PL, PFC...

- Altres aspectes o unitats tematiques: I'accio tutorial, els continguts curriculars, les
situacions i activitats d’ensenyament i aprenentatge, els materials curriculars,
lavaluaci6 en general i, particularment, l'avaluacié formativa, els aspectes
organitzatius, les relacions amb les families, I'organitzacioé pel que fa als recursos
humans que disposa el centre...

3.3.1.3. Funcionament

El funcionament del grup de coordinacio - comissio pedagogica es regira per les
normes seglents:

- La seva localitzacio fisica sera la sala de professors.

- Es reunira puntualment, quan hi hagi temes a tractar; la convocatoria correspondra
al director o a la directora.

- Els temes tractats, els acords presos, la informacio transmesa, aixi com el nom dels
/ de les assistents seran recollits, per escrit, per part del secretari o la secretaria.

- Es considerara constituit quan estiguin reunits tots els seus membres o es decideixi
per unanimitat.

- L’assisténcia a les reunions sera obligatoria.

- Els acords seran presos per consens i, si aquest no fos possible, per majoria
absoluta dels seus membres. En cas d’empat, decidira el vot del president o la
presidenta.

- Els acords seran tramesos pels coordinadors o coordinadores de cada equip de
cicle a la reunio ordinaria d’aquest.

-Es podra convocar a la reunid, si cal, a algun/a mestre/a del claustre, si el
tractament d’algun assumpte aixi ho fa necessari.

3.3.2. Equips de cicle
DECRET 142/2007, de 26 de juny

3.3.2.1. Composicié

Tot el professorat del cicle. Els mestres i les mestres no tutors s’integraran a I'equip
del cicle al qual hi dediquin més hores de docéncia. Un d’ells en sera el coordinador
o la coordinadora i mantindra el carrec tot el curs.

3.3.2.2. Funcions

- Organitzar el cicle pedagogicament i funcional.

- Fer el seguiment global de I'alumnat del grup i establir les mesures necessaries per
a la millora de I'aprenentatge, d’acord amb el projecte educatiu del centre.

- Col-laborar a prevenir els problemes d’aprenentatge que puguin presentar-se i
compartir tota la informacid que sigui necessaria per a treballar de manera
coordinada.

- Participar en I'elaboracié de la programacio general anual i en la memoria del curs.
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- Informar a les families mitjancant reunions col-lectives.

- Participar en el procés d’avaluacio interna i I'aplicacio i valoracié de les proves de
competéncies basiques.

- Aplicar les metodologies i actuacions derivades de l'avaluacio interna, de I'analisi
dels resultats de les competéncies basiques i dels projectes en qué l'escola
participa.

- Participar en I'elaboracié dels documents de centre: PEC, NOFC, PL, PFC...

- Organitzar les festes de I'escola.

3.3.2.3. Funcionament

- Els equips de cicle es reuniran setmanalment.
- El coordinadora o la coordinadora aixecara acta de la sessio. Per a I'eleccio del
coordinador o la coordinadora de I'equip de cicle es seguiran els seguents criteris:

- Voluntarietat d’algun professor o professora.

- Si no hi ha cap voluntari o voluntaria, s’adoptara un sistema rotatiu. S’excloura la
persona coordinadora del curs anterior i el professorat nou al cicle. Si no hi ha
acord es procedira a un sorteig.

-Si no prosperen les vies anteriorment esmentades, el director nomenara el
coordinador o la coordinadora de I'equip de cicle.

- El director o la directora del col-legi pot acceptar la rendncia motivada o aprovar el
cessament dels coordinadors o coordinadores de cicle abans de la finalitzacio del
periode pel qual foren nomenats, una vegada escoltat I'equip de cicle, i amb
audiéncia de l'interessat o la interessada.

-Del nomenament o cessament, segons correspongui, del coordinador o
coordinadora de cicle, el director o la directora n’informara el consell escolar del
centre.

- Competéncies del coordinador o la coordinadora de I'equip de cicle:

- Reflectir per escrit els temes i acords tractats.

- Aixecar acta de les sessions d’avaluacio trimestrals i de final de cicle.

- Servir de canal d'informacio entre I'equip directiu i I'equip de mestres que
componen I'equip de cicle.

-Vetllar per la coordinacié i continuitat de les accions educatives al llarg de
'educacié infantil i 'educacié primaria, segons correspongui, sota la dependéncia
de la persona cap d’estudis.

- Coordinar les activitats de treball escolar dels nivells corresponents al cicle
(sortides i excursions, festes, concursos, etc....)

- Els coordinadors de I'equip de cicle tindran una hora lectiva setmanal per fer les
seves funcions, sempre que no hi hagi cap substitucioé a fer per I'abséncia d’algun
professor.

- La coordinacio entre els equips de cicle s’establira a través del grup de coordinacio.
Hi haura intercanvi de propostes i informacié en ambdos sentits.

- Es realitzaran reunions d’intercicles quan sigui necessari, convocades per I'equip
directiu per un tema concret o a petici6 de qualsevol cicle. A les reunions
d’intercicle hi assistira tot el professorat dels dos cicles convocats.
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-A part de les sessions d’avaluacid, es realitzaran reunions de cicle amb
I'assisténcia de tot el professorat que hi intervé (especialistes, refor¢os...) quan es
cregui necessari, per fets puntuals.

3.3.3. Comissions d'avaluacio6

-Els equips de cicle duran a terme les sessions d’avaluacié trimestral del seu
alumnat; en aquestes sessions també hi intervindran els especialistes i totes les
persones que intervinguin en aquell cicle: mestres que imparteixen altres arees,
mestres de reforg, de suport i la persona cap d'estudis, sempre que sigui possible.

- Els equips de cicle es constituiran en comissions d’avaluacio, presidides per la
persona cap d’estudis, per a I'avaluacié i promocio de I'alumnat que finalitza el cicle.
En aquestes sessions també hi intervindran els especialistes i totes les persones
que intervinguin en aquell cicle.

3.3.4. Altres comissions i grups de treball del claustre

DAU. Article 48
Instruccions d'’inici de curs 2008/2009, 2009/2010, 2010/2011, 2011/2012
Document: Projecte de convivencia i éxit educatiu. Juny 2009.

3.3.4.1. Consideracions generals

- El nombre de membres de cada comissié de treball pot variar en funcié de les
tasques previstes per aquell curs escolar.

-Com a norma general tots els mestres i totes les mestres formaran part d’'una
comissié o d'un grup de treball.

-Es procurara que els components de cada comissi6 o grup de treball siguin
membres dels diferents cicles.

- Es procurara que un dels components del grup del curs anterior, com a minim,
continui en el nou grup establert, per tal d’afavorir millor la coordinacié i la
continuitat del treball comencat.

- Aquests grups de treball podran ser modificats segons les necessitats del centre.

-Les comissions i grups de treball es reuniran setmanalment dins I'horari de
dedicaci6 exclusiva.

- A principi de curs col-laboraran en l'elaboracié de la programacié general anual i a
final de curs en la memoria.

- La persona coordinadora de cada grup de treball fara constar per escrit 'assisténcia
dels mestres i les mestres a les sessions de treball, els acords que es prenguin i les
activitats que es facin setmanalment.

3.3.4.2. Comissio d'atencio a la diversitat / Comissié de convivéncia
Composicio

- El/la mestre/a d’educacio especial

- 1 membre de cada cicle

- La persona cap d’estudis

- El coordinador o la coordinadora LIC
- El/la membre de I'EAP (amb flexibilitat)
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- Altres mestres si escau
Funcionament

La comissi6 d’atencio a la diversitat - comissid de convivéncia es reunira
setmanalment.

Funcions

- Construir el marc de referencia sobre la inclusié de tot 'alumnat i sobre les formes
de suport i ajuda: elaborar el Pla d’Atenci6 a la Diversitat i les seves concrecions
anuals.

- Fer propostes a I'equip directiu sobre criteris per organitzar els suports i els horaris i
facilitar la coordinacio entre el professorat i els professionals que hi intervenen:

- Criteris dels suports (P. ex: fer els suports dins del cicle)

-Modalitat dels suports (P. ex: dins-fora de l'aula, individualment o en grup, els
mateixos materials o diferents...)

- Coordinacio entre els professionals per ser factible 'organitzacio dels suports.

- Coordinar les mesures per atendre la diversitat de I'alumnat i fer-ne el seguiment:
- Mesures metodologiques:

- Activitats amb diferents graus de resolucio, treball cooperatiu, treball per
projectes, treball per racons...

- Avaluacio6 de l'alumnat: diferents nivells de complexitat, diferents modalitats, a
partir dels objectius proposats.

- Mesures organitzatives:

-Intervenci6 de dos/dues mestres a [laula, agrupaments flexibles,
desdoblaments, atencio individualitzada o en petit grup dins o fora de l'aula...
-Posar en comu els problemes que sorgeixen a les aules en relaci6 a la
diversitat i amb Il'alumnat amb greus barreres per a l'aprenentatge i la
participacio.

-Fer el seguiment dels acords presos a les diferents aules, revisar i intentar
trobar alternatives quan hi hagi alguna dificultat, ja sigui a nivell de cicle, d’aula
o d’'un escolar concret, com s’apliquen i com funcionen.

- Donar impuls a la recollida, difusio i Us de recursos per atendre la diversitat:

- Recursos materials
- Recursos d’experiéncia viscuda (festes, projectes, treball cooperatiu...)

- Promoure i consensuar els plans individualitzats.
- Sensibilitzar sobre les necessitats i les possibilitats de millora en I'ambit de la

convivencia.
- Participar activament en la diagnosi, el disseny i la implementacio del PdC.
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- Planificar i gestionar els recursos necessaris a I'hora de dur a terme les actuacions
previstes en el PdC.

-Formular i recollir propostes a través dels diferents canals en matéria de
convivencia.

- Garantir la participacio i representativitat dels diversos agents educatius.

- Proposar mesures de caire proactiu.

- Coordinar les diferents accions en matéria de convivencia, assumint tasques de
coordinacio interna i externa.

- Intervenir en la resolucié de conflictes.

-La comissié de convivéncia es reunira, a mes, per prendre decisions respecte a
I'aplicacié de sancions per a la correccié de faltes que perjudiqguen greument la
convivencia en el centre. Si, degut a la magnitud de la falta, es considera prou greu
també s'afegird a aquesta comissié un pare o una mare representant del consell
escolar.

3.3.4.3. Comissi6é TAC, biblioteca i difusié escolar

Composicio

- Un membre de cada cicle.

- El coordinador o la coordinadora de biblioteca.
- El coordinador o la coordinadora TAC.

- Una persona de I'equip directiu.

Funcions
- Manteniment de la biblioteca:

- Vetllar per l'ordre i el funcionament de la biblioteca. Elaborar unes normes d'ls o
actualitzar-les i fer-ne difusio.

- Mantenir actualitzat el registre de llibres.

- Confegir les fitxes d’autor i de titols dels llibres.

- Caodificar els llibres nous i col-locar-los al lloc corresponent.

- Folrar els llibres.

-Revisar periodicament els llibres: donar de baixa els deteriorats irreversibles;
arranjar, o fer arranjar, els llibres en mal estat; recol-locar els llibres al seu lloc,
donat el cas que estiguin mal col-locats.

-Vetllar el servei i els terminis establerts en els préstecs. Els mestres i les mestres
encarregades d’aquest servei, no necessariament coincidents amb els/les del grup
de treball, els informaran dels llibres no retornats.

- Notificar a les families 'acabament del termini i 'obligatorietat de retornar el llibre
0, en el seu defecte, de pagar-ne I'import corresponent o comprar-lo nou.

- Recaollir, gestionar i difondre informacio i documents a la comunitat educativa per al
desenvolupament de les tasques curriculars. Seleccié, adquisicid, catalogacio i
difusio de materials a través de la intranet o a la xarxa interna del centre.

- Coordinar I'elaboracié i donar suport al PLEC.

- Facilitar fonts d’informacié i recursos diversos, utils a 'alumnat, al professorat i a
tota la comunitat escolar.
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- Proporcionar eines i estrategies didactiqgues i metodologiques per afavorir la
competencia informacional.

- Coordinar la integracio de les TIC en les programacions curriculars i en I'avaluacio
de l'alumnat.

- Promoure I'Gis de les TIC en la practica educativa a l'aula.

- Vetllar per I'optimacié de I'is dels recursos TIC del centre.

- Animar a usar les TIC entre la comunitat educativa i difondre-les.

- Tenir cura dels aspectes normatius en matéria de programari, llicéncies, drets
d’autor, proteccio de dades, criteris d’accessibilitat de les webs...

- Elaborar i fer el seguiment del Pla TAC.

- Vetllar per l'ordre i el funcionament de les aules d’audiovisuals i d'informatica. Fer
unes normes d'Us o actualitzar-les i fer-ne difusio.

- Mantenir actualitzat I'inventari de material audiovisual i informatic. Donar de baixa,
si s’escau, el material inservible. Comunicar-ho a la direccio.

- Realitzar copies anuals de les fotos i videos d’activitats de I'escola i fer-ne
l'inventari.

- Vetllar per la conservacio del material que hi ha a les aules d'audiovisuals i
d'informatica. Reparar, o fer reparar, el material avariat.

- Proposar la compra de material nou, si es creu convenient. Comunicar I'arribada de
nou material, a la direccid.

- Realitzar les actualitzacions dels ordinadors (Java, acrobat, antivirus...).

- Instal-lar programes quan calgui.

- Mantenir actualitzat el WEB, amb les aportacions de mestres, alumnes i families.

-Informar les families a través del full informatiu “A l'entorn de [I'escola”,
periodicament.

- Coordinar I'elaboracio de la felicitacio de Nadal.

- Informar del procés de matricula, juntament amb I'equip directiu, a través de
I'elaboracio de la propaganda (cartell i fulleto).

- Promoure activitats de difusié escolar: a la premsa local, decoracid, cartelleres,
portes obertes...

3.3.4.4. Comissi6 de projectes (salut, escoles verdes...)
Composicio
-Un membre de cada cicle, un dels quals coordinador/a d’educacié infantil o de
primaria.
- El coordinador o la coordinadora del programa Escoles Verdes.
- El coordinador o coordinadora del programa Sl!
Funcions
- Fer propostes d'activitats relacionades amb el programa Escoles Verdes i
coordinar-les.

- Coordinar les activitats relacionades amb el programa de salut integral (SI!).

3.3.5. Comissions mixtes

3.3.5.1. Comissio de menjador
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Composicio

- El director o la directora

- Un/a representant del professorat

- Un/a representant dels pares o mares
- El secretari o la secretaria

Funcions

- Vetllar pel correcte funcionament del menjador escolar.

- Transmetre informacié de les activitats que es realitzen en I'horari de menjador.

- Recaollir les propostes dels diferents sectors implicats quant a qualitat dels menus,
de l'elaboracio del menjar, de l'organitzacio... i transmetre-les al catering i/o al
Consell comarcal si escau.

Funcionament

- La comissié de menjador es reunira un cop per trimestre; la convocara el director o
la directora.
- Les actes s'arxivaran al despatx.

3.3.5.2. Comissio llibre verd de reutilitzacio de llibres de text
Composicio

- La persona cap d'estudis, delegada pel director o la directora
- Un/a representant del professorat

- Dos/dues representants dels pares o mares

- El secretari o la secretaria

Funcions

- Vetllar pel correcte funcionament del programa llibre verd de reutilitzacié de llibres
de text.

- Prendre decisions respecte al funcionament del programa: quota, llibreria on es fan
les comandes, terminis d'adhesi6 al projecte, qualitat i conservacio dels llibres...

- Controlar l'inventari dels llibres.

- Portar la comptabilitat del projecte.

- Fer la memoria anual i demanar la subvencié al Departament d'Ensenyament.

- Avaluar el funcionament del projecte i fer propostes si escau.

Funcionament

-La comissio llibre verd es reunira preceptivament un cop durant el curs i sempre
gue sigui necessari; la convocara el/la cap d'estudis.
- Les actes s'arxivaran al despatx.

s

3.4. Organs unipersonals de coordinacio
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LEC. Article 104.2.f
DAU. Articles 40, 41142
Instruccions d’inici de curs 2011 - 2012

La coordinacio del personal docent s’orientara, en el marc del projecte educatiu, a
les finalitats seguents:

- Assolir els objectius educatius dels ensenyaments que s’hi imparteixen i adequar-
los a les necessitats de I'entorn i context sociocultural.

- Millorar I'orientacio de caracter personal, academic i professional de I'alumnat.

- Millorar els processos d’ensenyament i aprenentatge i la seva avaluacio.

-Investigar i innovar en el marc del pla de formacié del centre, i contribuir en la
formacio permanent del personal docent.

L’estructura i funcions dels organs de coordinacid docent estan al servei de
'assoliment, segons criteris d’eficiéncia i eficacia, dels objectius definits en el
projecte educatiu i quantificats en els seus indicadors de progrés.

La funcié principal sera exercir la coordinacio i fer el seguiment de les activitats
escolars que els siguin encomanades.

Els organs unipersonals de coordinacié rebran de la direccié els encarrecs de
funcions de coordinacié o especialitzades previstes a les lleis o adients a les
necessitats del centre derivades de I'aplicacio del projecte educatiu. De I'exercici de
les seves funcions responen davant de I'equip directiu.

El nomenament dels 6rgans unipersonals de coordinacié s’estendra, com a minim,
al curs escolar sencer i, com a maxim, al periode de mandat del director o directora.
La direcci6 del centre pot revocar el nomenament d’un organ unipersonal de
coordinacido abans que no finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, tant a
sol-licitud de la persona interessada com per decisio propia expressament motivada
i amb audiencia de la persona interessada.

El director o directora homenara els organs unipersonals de coordinacié havent
escoltat el claustre en relaci6 amb els criteris d’aplicacio, i informara al consell
escolar i al claustre dels nomenaments i cessaments corresponents.

En funcid6 de les responsabilitats assignades en les normes d’organitzacio i
funcionament del centre, i amb les limitacions globals derivades del total de la
plantilla assignada al centre, la direccié determinara la dedicacio d’hores lectives
ilo complementaries dels organs unipersonals de coordinacié per a les tasques
propies de cada carrec.

A partir de linici del tercer mes de baixa o d’abséncia temporal de la persona titular
d’'un organ unipersonal de coordinacid, el funcionari o funcionaria docent que en
tingui assignades transitoriament les seves funcions té, per la durada del
nomenament, els mateixos drets i obligacions que corresponen a la persona titular
de I'érgan.

El nostre centre es dotara dels segiients organs unipersonals de coordinacié:

- Coordinador o coordinadora de segon cicle d’educacio infantil.
- Coordinador o coordinadora de I'etapa d’educacié primaria.

- Coordinador o coordinadora linguistic/a.

- Coordinador o coordinadora de riscos laborals.

- Coordinador o coordinadora TAC.
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- Coordinadors o coordinadores dels grups de treball.
- Coordinadors o coordinadores dels equip de cicle.

3.4.1. El coordinador o la coordinadora de segon cicle d’educacio infantil

Les seves funcions seran:

- Coordinar I'accié educativa duta a terme per I'equip docent del cicle.

- Vetllar per la coheréncia i continuitat de les accions educatives al llarg de I'educacio
infantil.

- Formar part del grup de coordinacio / comissié pedagogica.

3.4.2. El coordinador o la coordinadora de I'etapa d’educacioé primaria

Les seves funcions seran:

- Coordinar I'accié educativa duta a terme per I'equip docent de I'etapa.

- Vetllar per la coheréncia i continuitat de les accions educatives al llarg de I'educacio
primaria.

- Formar part del grup de coordinacio / comissié pedagogica.

3.4.3. El coordinador o la coordinadora linguistic/a

Les seves funcions seran:

-La promocid, en tota la comunitat escolar, d’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 plurilingtie.

- L’assessorament a l'equip directiu en I'actualitzacié del projecte educatiu i altres
documents d’organitzacié del centre i en la gesti6 de les actuacions que fan
referéncia a I'acollida i integracié de I'alumnat nouvingut, a I'atencié als alumnes en
risc d’exclusid i a la promocié de lI'us de la llengua, I'educacio intercultural i la
convivéncia en el centre.

- L’'impuls d’actuacions en el centre, i en col-laboracié amb I'entorn, per potenciar la
convivencia mitjangant I'is de la llengua catalana i I'educacié intercultural, afavorint
la participacié de I'alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.

-La definici6 d’estratégies d’atencié a I'alumnat nouvingut i/o en risc d’exclusio,
'organitzacié i optimacié dels recursos i la coordinacié de les actuacions dels
professionals externs que hi intervenen.

- Assumir funcions que es deriven del pla per a la llengua i la cohesié social, per
delegaci6 de la direccio del centre.

- Formar part de la comissié de convivencia — comissié d’atencié a la diversitat i
aixecar-ne les actes de les reunions.

3.4.4. El coordinador o la coordinadora de riscos laborals
Les seves funcions seran:

- Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar l'interés i la cooperacio dels treballadors i treballadores en I'acci6
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preventiva, d’acord amb les orientacions del Servei de Prevencio de Riscos
Laborals.

- Col-laborar amb la direccio del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, i en la
implantacio, la planificacio i la realitzacié dels simulacres d’evacuacié.

- Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el
pla d’emergéncia, amb la finalitat d’assegurar la seva adequacié i funcionalitat.

- Revisar periodicament el pla d’emergencia per assegurar la seva adequacio a les
persones, els teléfons i I'estructura.

- Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com a activitat
complementaria a les revisions oficials.

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

- Emplenar el full de notificacioé d’accidents i trametre’l als serveis territorials.

- Col-laborar amb els tecnics del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la
investigacio dels accidents que es produeixin en el centre educatiu.

- Col-laborar amb els tecnics del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en
I'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.

- Coordinar la formacio dels treballadors del centre en matéria de prevencié de riscos
laborals.

- Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum
de l'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos.

3.4.5. El coordinador o la coordinadora TAC (tecnologies per a l'aprenentatge
i el coneixement)

La coordinacié tecnologica del centre educatiu se centra en la figura de la persona
responsable TAC, amb una dedicaci6 setmanal variable en funci6 del nombre
d’unitats del centre.

Les seves funcions seran:

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

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

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

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

- Assessorar la direccio, el professorat i el personal d’administracié i serveis del
centre en I'Us de les aplicacions de gestié académica i economicoadministrativa del
Departament d’Ensenyament.

-Vetllar per l'acompliment de la reglamentacio normativa i dels estandards
tecnologics seguents:

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

- Vetllar per l'aplicacié de les politiques de privacitat i seguretat per a les dades i les
infraestructures digitals del centre educatiu.
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-Tenir cura dels criteris d’accessibilitat per seleccionar els recursos digitals als
espais web del centre.

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

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

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

- Tenir cura que els materials digitals difosos pel centre que siguin accessibles en
linia respectin els drets d’autoria i les llicencies d’us dels diferents elements que
els integren (imatges, esquemes, textos, audio, video, etc.). La publicacio de
continguts que el mateix centre genera que es vulguin compartir i difondre a la
xarxa s’ha de fer amb I'adopcio6 de llicencies Creative Commons.

- Aguelles altres funcions que el director o la directora del centre li encomani d’acord
amb les directrius del Departament d’Ensenyament.

3.4.6. Els coordinadors o les coordinadores dels grups de treball

Les seves funcions seran:

- Coordinar les tasques del grup.
- Aixecar acta de les reunions.

3.4.7. Els coordinadors o les coordinadores dels equips de cicle

Les seves funcions seran les definides en l'apartat 3.3.2.3 d’aquestes normes
d’organitzacio i funcionament del centre.

4. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

DECRET 142/2007. Article 11

DECRET 181/2008. Articles 13, 14

LEC. Articles 77, 78, 79, 81, 82, 83, 84,851 97.
DAU. Article 22

Instruccions inici de curs 2013 - 2014

4.1. Organitzacié de I'alumnat

- L’alumnat estara organitzat en grups-classe que disposaran d’un tutor o tutora.

- Els grup-classe es constituiran d’acord amb el nivell o curs de I'etapa educativa que
hagi de cursar I'alumnat.

-A primaria es procurara que el tutor o la tutora imparteixi la majoria d’arees
instrumentals. Es garantira la coordinacid dels integrants de I'equip docent que
intervenen en un mateix grup classe.

- A educacié infantil 'atencié docent s’organitzara tenint en compte la globalitat i no-
especialitzacio, excepte en el cas dels aprenentatges i les activitats que requereixin
una atencio docent especialitzada.

4.1.1. Atencid a la diversitat
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-L'atencié educativa de tot 'alumnat es regira pel principi d’atencié a la diversitat,
base d'una escola inclusiva.

-Per tal d’assegurar I'atencié a la diversitat el centre disposara de la Comissio
d’atencio a la diversitat (Cad), amb les funcions especificades en el punt 4.2.2., i del
Pla d’atencié a la diversitat (Pad) on s’especificaran els mecanismes que es
posaran en practica per fer-la efectiva. Aquests mecanismes seran organitzatius,
curriculars i metodologics. Entre aquests mecanismes, han de considerar-se les
adaptacions del curriculum, com també el suport escolar personalitzat (SEP) en el
grup ordinari, el suport escolar personalitzat (SEP) fora de I'horari lectiu, els
agrupaments flexibles o els desdoblaments dels grups d’alumnes.

- La finalitat del suport escolar personalitzat (SEP) sera contribuir a donar resposta a
les necessitats individuals d'aprenentatge de cada nen i de cada nena. Sera un
reforg flexible, temporal i preventiu, per atendre els diversos ritmes d'aprenentatge
de l'alumnat, i també recollira aspectes organitzatius i metodologics. Oferira un
suport individual o en petit grup a aquells alumnes que el necessitin. Aquest reforg
pretén aconseguir que tot 'alumnat desenvolupi al maxim els seus aprenentatges
basics i formatius amb activitats addicionals, dins o fora de l'aula, segons escaigui,
per a grups dalumnes o alumnes individuals que en algunes materies o0 en
aspectes conductuals puguin manifestar dificultats o talents especifics. Es
dedicaran els esforcos a I'aprenentatge de la lectura i I'escriptura, de la comprensio
i l'expressio orals, la comprensié lectora i l'expressio escrita, les habilitats
matematiques i les llenglies estrangeres.

-El projecte educatiu sera prou flexible per permetre concrecions individuals
ajustades a les caracteristiques, els ritmes d'aprenentatge i les singularitats de cada
alumne/a, per tal que es pugui donar compliment al principi d'atencié a la diversitat.

-Es tindra especialment en compte la deteccié de les dificultats de lI'alumnat en el
moment en qué es produeixin, a fi i efecte de prendre les mesures necessaries per
continuar el seu procés d'aprenentatge.

-El centre disposara del Pla d'acollida que recollira el conjunt d'actuacions que es
duran a terme per atendre adequadament I'alumnat dins I'entorn escolar i, en la
mesura de les seves possibilitats, facilitar-li la integraci6 a I'entorn social. Les
actuacions seguiran les directrius marcades en el projecte educatiu de centre i en
els altres documents de gestié que el despleguen. A fi de procurar la més rapida
integracio possible de l'alumnat estranger que s'incorpora al sistema educatiu de
Catalunya, es dedicara una atenci6 preferent a l'aprenentatge de la llengua
catalana, vehicle d'expressié normal en les activitats educatives de les escoles.

-Per a latencié6 de l'alumnat amb necessitats educatives especifiques el centre
seguira els seguents criteris d'organitzacié pedagogica:

- El projecte educatiu del centre considerara els elements curriculars, metodologics i
organitzatius per a la participacid de tot 'alumnat en I'entorn escolar ordinari,
independentment de llurs condicions i capacitats.

- S'entén per alumnes amb necessitats educatives especifiques:

-L’alumnat que té necessitats educatives especials, que és [lafectat per

discapacitats fisiques, psiquiques o0 sensorials, el que manifesta trastorns greus
de personalitat o de conducta o el que pateix malalties degeneratives greus.
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-L’alumnat amb necessitats educatives especifiques derivades de Ia
incorporacié tardana al sistema educatiu o derivades de situacions
socioeconomiques especialment desfavorides.

-Amb relacié als alumnes amb necessitats educatives especials, es garantira,
préviament a llur escolaritzacio, l'avaluacidé inicial d'aquestes necessitats,
l'elaboracié d'un pla personalitzat i I'assessorament a cada familia directament
afectada. Aquest alumnat, un cop avaluades llurs necessitats educatives i els
suports disponibles, si es considera que no poden ésser atesos en el centre
ordinari, s’escolaritzara en un centre d'educacio especial. També hi ha la possibilitat
gue el centre d’educacido especial doni suport a alumnes amb discapacitats
escolaritzats al centre ordinari.

Amb relaci6 a l'alumnat d’incorporacié tardana amb necessitats educatives

especifiques, s’utilitzaran els recursos i mesures d’avaluacié del coneixement de les

llengles oficials o de les competéncies basiques instrumentals que I’Administracio
educativa estableixi i faciliti al centre, i també les mesures d’acollida que consten en
el Pla d’acollida.

-El Departament d’Ensenyament posara les condicions necessaries perque
'alumnat amb necessitats especifiques de suport educatiu pugui assolir el maxim
desenvolupament de les seves capacitats personals i els objectius del curriculum i,
per tant, s’asseguraran les mesures curriculars i organitzatives adients.

-L’alumnat amb necessitats educatives especials que ho requereixi disposara
d’adaptacions que s’aparten significativament dels continguts i dels criteris
d’avaluacié, amb la finalitat de facilitar-li I'adquisici6 del curriculum. Les
esmentades adaptacions s’efectuaran per aconseguir el maxim desenvolupament
de les competencies basiques. L’avaluacié i la promocié de l'alumnat amb
aquestes adaptacions prendran com a referent els objectius i criteris d’avaluacio
fixats en les programacions adaptades.

- Sense perjudici de la permanéncia durant un curs més en el mateix cicle, 'alumnat
amb programacions adaptades podra ampliar la seva permanéncia en l'etapa de
'educacié primaria a un curs més, sempre que aix0 afavoreixi la seva integracié
socioeducativa.

-L’alumnat d’incorporacié tardana sera objecte d’una acollida personalitzada i de
mesures organitzatives i curriculars que permetin la seva integracié escolar i
'aprofitament dels seus estudis, d’acord amb les caracteristiques personals,
d’aprenentatge i del context social. L'acolliment d’aquest alumnat tindra en compte
de manera especial I'aprenentatge linglistic, 'accés al curriculum comu i els
processos de socialitzacio. El desenvolupament d’aquestes mesures sera en tot
cas simultani a I'escolaritzacié de I'alumnat en els grups ordinaris, segons el nivell i
evolucio del seu aprenentatge.

-L’alumnat que presenti un desfasament de més d’un cicle en el seu nivell de
competéncia curricular, podra ser escolaritzat en un curs inferior al que i
correspondria per edat. En cas que superi aquest desfasament s’incorporara al
curs que el pertoqui per edat. A educacio infantil la incorporacié a qualsevol dels
cursos que integren el segon cicle de I'educaci6 infantil d'alumnes procedents de
sistemes educatius estrangers es fara tenint com a referent la seva edat.

-Per a l'atenci6 de lalumnat amb trastorns d’aprenentatge o de comunicacio
relacionats amb l'aprenentatge escolar el centre seguira els segients criteris:
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- El projecte educatiu del centre incloura els elements metodologics i organitzatius
necessaris per a atendre adequadament I'alumnat amb trastorns d'aprenentatge
0 de comunicacio que puguin afectar I'aprenentatge i la capacitat de relacio, de
comunicacié o de comportament.

- S'utilitzaran els protocols per a la identificacié dels trastorns d’aprenentatge o de
comunicacié i I'atencid6 metodologica adequada que I’Administracié educativa
estableixi.

-Per a I'atencio de l'alumnat amb altes capacitats el centre seguira els seguents
criteris d’organitzacio:

- El projecte educatiu incloura els elements metodologics i organitzatius necessaris
per a atendre l'alumnat amb altes capacitats, amb programes especifics de
formacio i flexibilitat en la durada de cada etapa educativa.

- S'utilitzaran els protocols per a la identificacid de les altes capacitats i I'atencid
metodologica adequada que I’Administracio educativa estableixi.

- L’escolaritzacio de l'alumnat amb altes capacitats intel-lectuals podra comportar
tant 'adaptacié curricular com la flexibilitzacié de la permanéncia en un curs, en un
cicle o en tota I'etapa. Es seguiran els requisits de diagnostic i informe per als
diferents casos que estableixi el Departament d’Ensenyament.

4.1.2. Criteris de promocio

-L'alumnat podra romandre excepcionalment un any més en el segon cicle de
I'educacio infantil, a proposta de I'equip de cicle, que haura d'anar acompanyada de
I'informe elaborat pels serveis educatius i I'acord de la familia, i amb I'aprovacié del
director o directora del centre. Caldra comunicar la decisio al director/a dels serveis
territorials.

-En el suposit que el progrés de l'alumne/a no sigui I'adequat, s'establiran mesures
de reforc per facilitar-li I'adquisicié dels aprenentatges basics i imprescindibles per
poder seguir el procés educatiu. Aquestes mesures s'adoptaran en qualsevol
moment del cicle.

- En finalitzar cada cicle, i en finalitzar I'etapa de primaria, el professorat del grup
prendra les decisions oportunes sobre la promocié de cada alumne/a. Es tindra en
compte, de manera fonamental, I'opinié del tutor o la tutora de I'alumne/a.

- Cada alumne/a accedira al cicle seglient, o a I'etapa secundaria, sempre que hagi
superat els aprenentatges corresponents o l'equip docent consideri que podra
seqguir el curs seglent amb aprofitament i amb els ajuts i suport corresponent. Es
tindra en compte, especialment, I'assoliment de les competéncies basiques
seguents: lectura comprensiva, expressio escrita, numeracio, calcul i un cert nivell
d’autonomia en els aprenentatges. El nivell exigit d’aquests aprenentatges sera el
gue marquen els criteris d’avaluacié sense tenir en compte el nivell general del grup
classe. Es posara especial atencio en finalitzar el cicle inicial i el superior.

- Quan no es compleixin les condicions esmentades, I'alumnat romandra un any més
en el mateix cicle. Per prendre aquesta decisido caldra que l'alumne/a no hagi
superat, com a minim, tres assignatures instrumentals. Aquesta mesura es podra
adoptar una sola vegada al llarg de I'educacié primaria i el centre establira un pla
especific de recuperacid, en funcié dels recursos disponibles, que permeti
I'alumne/a incorporar-se tan aviat com pugui al curs que li correspondria.
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- L'alumnat amb pla individualitzat podra ampliar un curs més encara la permanéncia
en I'etapa d'educacio primaria, sempre que aixo afavoreixi la seva evolucié personal
i social i el progrés en els seus aprenentatges. Caldra comunicar la decisio al
director o la directora dels serveis territorials corresponents.

- Excepcionalment, es podra decidir la no-promocié d’'un/a alumne/a en el primer
curs del cicle, si es considera que el seu nivell en els aprenentatges instrumentals
no li permetra seguir amb aprofitament el segon curs.

- Excepcionalment, es pot decidir la promocié d’algun/a alumne/a, encara que no
hagi assolit els aprenentatges corresponents, si no es veu clar que el fet de
romandre un any meés en el cicle li afavorira realment I'assoliment dels
aprenentatges.

-El centre informara els pares o tutors legals sobre la situaci6 académica de
l'alumne/a. La decisi6 sobre la no-promocié d’'un alumne/a correspon a I'equip
docent i s’anira madurant durant el curs, examinant els avantatges i inconvenients
d’'una o altra decisié conjuntament amb la familia. Aquesta col-laborara i participara
activament en les decisions relatives al procés educatiu de l'alumne/a.

4.2. Accié tutorial i orientacié de I'alumnat

DAU. Articles 15, 38 39
DECRET 142/2007. Articles 12 13
DECRET 181/2008. Article 11

4.2.1. L’accié tutorial

L'accié tutorial és el conjunt d’accions educatives i dels processos individuals i de
grup que té per finalitat contribuir, en col-laboraci6 amb les families, al
desenvolupament personal i social de l'alumnat en els aspectes intel-lectual,
emocional i moral, d'acord amb la seva edat, i comporta el seguiment individual i
col-lectiu de l'alumnat per part de tot el professorat. L’accio tutorial ha de contribuir
a crear una dinamica positiva en el grup classe i a implicar 'alumnat i les seves
families en la dinamica del centre.

L’accio tutorial integrara les funcions del tutor o tutora i les actuacions dels i de les
mestres i d’altres professionals que puguin intervenir en el grup classe.

Les actuacions associades a l'accio tutorial son:

- Informar les mares, els pares o tutors/es sobre I'evolucié educativa dels seus fills i
filles, i oferir-los assessorament i atencié adequada mitjancant els procediments
establerts (reunié col-lectiva d’inici de curs, entrevistes, agenda, notes informatives,
contactes telefonics i informes escolars).

- Facilitar a pares, mares i tutors/es legals I'exercici del dret i el deure de participar i
implicar-se en el procés educatiu dels seus fills i filles.

- Vetllar pel compliment i seguiment de la carta de compromis educatiu.

- Vetllar pels processos educatius de l'alumnat i promoure la implicacié de cada
alumne/a en el seu procés educatiu (avaluacié i autoavaluacio). A educacio infantil
es vetllara especialment per afavorir que se sentin segurs i acollits.

- Vetllar per al desenvolupament personal de I'alumnat (autoconeixement, educacié
emocional, habits saludables i conductes de risc) i per I'assoliment progressiu de
les competéncies basiques i coordinar, a aquests efectes, els i les mestres que
atenen un mateix alumnat.
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- Elaborar les adaptacions del curriculum a les necessitats i caracteristiques de
I'alumnat tenint en compte la seva diversitat.

- Coordinar I'accié conjunta en casos especifics: casos especials de conducta, faltes
d’assisténcia, integracid, baix rendiment... Aplicar el tractament oportu d’acord amb
la resta del professorat, familia, EAP, serveis socials...

- Dur a terme la informacié i I'orientacio de caracter personal, academic i professional
de l'alumnat, tot evitant condicionants lligats al genere.

-Portar a terme el seguiment de la documentacid, académica i de tot tipus,
necessaria per al procés d’ensenyament i aprenentatge de I'alumnat del grup.

- Coordinar-se, si escau, amb els serveis externs que intervenen en alumnes del
grup.

- Vetllar per la convivéncia del grup d'alumnes i la seva participacio en les activitats
del centre: intervencio en conflictes, atencio a suggerencies (assemblea de classe,
reunions de delegats...), planificacid6 de sortides, festes... amb l'equip de cicle,
estudi dinamica interna, activitats cohesid, motivacié de I'alumnat, dinamitzacié de
la participaci6 de I'alumnat...

- Centralitzar les dades i informacions de l'equip docent, coordinar-les en les
sessions d’avaluacid, assumir la responsabilitat global del grup.

4.2.2. Qrganitzacié

- La tutoria i l'orientacié de l'alumnat és part de la funcié docent. Tot el professorat
del claustre exercira les funcions de tutor o tutora quan correspongui.

- Cada alumne o alumna tindra assignat un tutor o tutora, responsable immediat de
I'accid tutorial.

-Cada grup dalumnes tindra assignat un tutor o tutora de grup, responsable
immediat de I'accio tutorial.

- El director o la directora nomenaran els tutors i les tutores per un curs académic
com a minim, havent escoltat el claustre en relacié amb els criteris corresponents.
L’equip directiu procurara que el tutor o tutora sigui el mateix al llarg de cada cicle, a
primaria. A educaci6 infantil es procurara que en dos dels tres cursos de l'etapa
tinguin el mateix tutor o tutora.

- En la planificacié i el desenvolupament de l'accié tutorial el centre comptara amb
'assessorament de professionals dels serveis educatius.

- Abans que finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, la direccié del centre pot
revocar el nomenament del tutor o tutora a sol-licitud motivada de la persona
interessada, o per propia decisio, expressament motivada en l'incompliment de les
seves funcions o en les necessitats de funcionament del grup assignat i amb
audiéncia de la persona afectada.

-El director o directora informara el consell escolar del centre i el claustre de
professorat del nomenament i cessament de tutors i tutores.

4.2.3. Assignacio del professorat als diferents grups. arees i cicles

L’adscripcié del professorat a les unitats escolars, tutories o arees especifiques és
atribucio del director o la directora del centre, després d’haver escoltat el claustre. Es
fara d’acord amb criteris pedagogics i en funcié dels elements seguents i seguint
aguest ordre de prioritats:
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1. La necessitat del centre, determinada en el projecte educatiu i projecte de
direccio, especialment els seus aspectes linguistics i 'especialitzacié i capacitacid
del professorat en els diversos cicles o arees i les caracteristiques dels diferents
grups-classe.

2. Les especialitats. Les arees de llengua anglesa, educaci6 artistica: musica i
educacio fisica, aixi com l'educaciéo especial, seran impartides, en primera
instancia, pel professorat que ocupa el lloc de treball corresponent. En cas que les
necessitats del centre ho justifiqguin també podran impartir-se per altres membres
del claustre que tinguin la titulacioé corresponent.

3. La continuitat en el cicle: com a minim un dels integrants del cicle ha d'haver-hi
estat en el curs anterior.

4. L’antiguitat al centre. Un cop assegurades les condicions anteriors, el
professorat que quedi lliure escollira la tutoria per ordre d'antiguitat (de treball
efectiu al centre). Aixo afecta per igual a:

- Professorat que ha finalitzat cicle.

- Professorat que ha finalitzat un periode sense tutoria per ocupar carrec directiu.

- Professorat especialista que hagi d'ocupar una tutoria per manca de professorat
no-especialista.

4.3. Les programacions didactiques

-Les programacions anuals de les diverses arees recolliran els objectius, les
competencies basiques (capacitats a educacié infantil), els continguts, els criteris
d’avaluacié, la connexié entre les diverses arees i els criteris metodologics i
d’atencié a la diversitat. Els equips de cicle les revisaran anualment a fi d’adaptar-
les a la situacié del moment, al projectes de centre i a les necessitats de I'alumnat.
Les programacions d'especialitats (llengua anglesa, educacid fisica i educacio
musical seran revisades pels especialistes corresponents. Aquesta tasca es portara
a terme durant el mes de setembre (o a finals del curs anterior si es creu
convenient).

-Les unitats didactiques recolliran els objectius, les competéncies basiques
(capacitats a educaci6 infantil), els continguts, els criteris d’avaluacio, les activitats,
recursos, l'organitzacié de laula, I'atencié a la diversitat, la temporitzacié i les
activitats d’avaluacié. Cada mestre o mestra elaborara les unitats didactiques que li
correspon portar a terme amb el seu l'alumnat i en fara la distribucié anual, durant
el mes de setembre. La distribucié anual s'entregara a I'equip directiu per tal d'estar
a l'abast en cas de possibles abséncies. En la seva elaboracio es tindra en compte
la diversitat de I'alumnat i les prioritzacions del centre (projecte de direccio).

-Les unitats didactiques corresponents als treballs interdisciplinaris s'elaboraran
conjuntament amb tot I'equip de mestres que hi participa, també al setembre.

-Les programacions han d'incloure annexat el material curricular necessari per tal
gue sigui utilitzat en cas de substitucid de curta durada del professor. Aquest
material s'actualitzara periodicament al llarg del curs escolar i ha destar a
disposicio de I'equip directiu.

4.4. Criteris per al'elaboracio dels horaris anuals

-La gestio del temps escolar per part del centre es fonamentara en els criteris
pedagogics del projecte educatiu i les prioritats concretades en la programacio
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general anual. Les decisions en relacié amb l'organitzacio i la distribucié del temps
escolar vetllaran per la coheréncia de l'accié educativa i estaran orientades a la
millora dels resultats educatius.

- L'elaboracio de I'horari és responsabilitat de I'equip directiu, el qual ha de prioritzar
els objectius del projecte educatiu del centre i del projecte de direccié vigent,
considerant l'ordenacié de les activitats educatives préviament establertes a les
normes d'organitzacio i funcionament del centre.

-La confeccié dels horaris es fara d'acord amb les prescripcions curriculars
establertes en la normativa vigent i en el projecte linguistic del centre, i en funcio de
I'especialitat i la preparacio especifica dels professors.

- Per norma general les arees instrumentals seran impartides pels tutors i les tutores
i, sempre que sigui possible, es realitzaran al mati.

- Es dedicara, com a minim, 30 minuts diaris a la lectura. Hi haura una franja comu a
tota I'escola (primaria) dedicada a fomentar el gust per la lectura.

- S'intentara reservar una sessi6 d'una hora i mitja de durada per treballar I'expressio
escrita.

- S'intentara repartir les assignatures equitativament durant la setmana.

- Per norma general els suports d'una area es realitzaran en el mateix horari que
s'imparteix. S'intentara que per una mateixa classe o cicle hi passi el minim de
professorat.

- El temps dedicat al suport escolar personalitzat s'inclou en I'norari propi del procés
d'ensenyament i aprenentatge del curriculum establert. A educacié infantil es fara
dins de l'aula en horari lectiu. A primaria es fara en horari lectiu i/0 en dues sessions
fora d'aquest horari, en horari escolar. Sempre que sigui possible el SEP fora de
I'norari lectiu s'impartira per part dels tutors, de les tutores o professorat del cicle.

- El temps d'esbarjo sera tutelat per mestres segons la distribucié horaria aprovada
pel consell escolar.

- Es reservara l'aula d'informatica una sessié a la setmana per a cada grup-classe.
Durant dues setmanes de cada trimestre aquesta aula es reservara per les
especialitats de musica i anglées.

- En elaborar els horaris dels docents s’han de tenir en compte tant les hores lectives
com la resta d'horari fix. Els horaris han de preveure el temps necessari per a la
coordinacio didactica, per a la coordinacié dels equips docents i per a l'atencio
tutorial d'alumnes i les seves families, i han de garantir que en cada periode de
classe i durant el temps de descans o d'esbarjo hi hagi el personal de guardia
necessari per assegurar una correcta atencid als alumnes segons les
caracteristiques fisiques i d'ocupacio del centre. També han atendre altres aspectes
relacionats amb la gestid i la coordinacid que l'equip directiu prioritzi, com el
manteniment de l'aula d'informatica i aules especifiques i la coordinacio, si escau,
de programes d'innovacié que desenvolupi el centre.

- En I'horari dels docents cal respectar un minim d'una hora d'interrupcié al migdia.

- Es pot preveure una compensacio horaria, que no suposi reduccio lectiva, per als
docents que siguin membres electes del consell escolar, en compensacié per
I'assisténcia a les reunions i per I'exercici de les seves responsabilitats.

- En I'horari de les persones de l'equip directiu no cal incloure-hi hores de guardia,
pero durant tot I'norari escolar hi ha d'haver present un membre de I'equip directiu,
llevat de les activitats degudament autoritzades que s'emmarquen en I'Us social del
centre i fora de I'horari escolar. Excepcionalment es pot delegar aquesta presencia
en un organ unipersonal de coordinacio.
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- El director o la directora del centre aprova provisionalment I'horari i el claustre n'ha
de comprovar l'adequacio als criteris pedagogics previament establerts. En cas
contrari, s'han de fer les correccions oportunes a I'horari el més aviat possible, sens
perjudici de la seva validesa provisional mentre no s'hagi esmenat.

- L'aprovacio definitiva correspon al consell escolar, en el marc de la programacio
general anual.

- Els horaris dels professors, els horaris dels grups d'alumnes i la resta d'informacio
horaria significativa formen part de la programacié general anual i es podran
consultar per tots els membres de la comunitat escolar. A primaria, s'entregara a tot
l'alumnat i a les seves families I'norari del seu grup-classe.

4.5. Suposits d'abséncia d'un mestre o0 una mestra

-En el suposit d'abséncia eventual del professorat responsable d'una classe o
activitat escolar, I'organitzacidé general del centre ha de preveure'n la substitucio i
I'adopcio de mesures per tal d'atendre I'absencia. Per aquest motiu:

- En l'elaboracio dels horaris es preveura, per cada sessio, una llista de persones
que cobriran I'abséncia (per ordre: professorat de refor¢/SEP, de desdoblaments,
coordinadors i coordinadores, equip directiu, professorat d'educacio especial).

-Tots els docents tindran la programacio d'aula actualitzada per una previsio
minima de quinze dies en un lloc visible de l'aula, juntament amb el material
necessari per portar-la a terme (fitxes, guies didactiques...).

- El docent substitut s'encarregara de facilitar el material als alumnes, vetllar per la
seva realitzacié i recollir-lo en finalitzar la sessid, per tal de tenir-lo en compte en
l'avaluacio dels alumnes.

- En el cas d'abséncia d'un docent prevista amb prou antelacié, aquest mateix sera
I'encarregat d'elaborar les propostes d'activitats que els alumnes hauran de fer
durant les classes que no pugui impartir i les deixara a la seva taula de l'aula o bé a
la persona cap d'estudis.

5. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

5.1. Mesures de promocio de la convivencia i mecanismes per a la resolucio
de conflictes

-L'escola disposa d'una comissié de convivencia, formada per membres dels
diversos cicles i de I'equip directiu, que coordina el pla de convivéncia del centre.
En aquest pla es defineixen els objectius, les expectatives i les conductes
desitjades que el centre ha definit per tal de promocionar la convivéncia. Aquesta
comissié de convivencia es reunira, a mes, per prendre decisions respecte a
I'aplicacié de sancions per a la correccid de faltes que perjudiqguen greument la
convivencia en el centre. Si, degut a la magnitud de la falta, es considera prou greu
també s'afegira a aquesta comissié un pare o una mare representant del consell
escolar.

- El pla de convivéncia es treballa a les tutories amb l'alumnat, de forma regular, i
se'n fa difusio a les families a través de:

- les reunions d'inici de curs.
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- les entrevistes.
- la web.

- Hi ha unes normes definides clarament, algunes consensuades amb l'alumnat, que
s'ensenyen directament, en els espais corresponents aixi com els comportaments
desitjats i les consequéncies de no complir amb aquests comportaments.

- Es reforcen els comportaments positius.

- Els procediments per a les conductes desitjades i els problemes de comportament
sén coherents en tots els ambits: escola, espais fora d'aula i aula.

- S’organitzen els horaris, espais, recursos humans, seqiencies d’instruccio,
materials curriculars... de manera que afavoreixin la convivéncia a I'escola.

- Es dediquen reunions dels equips de cicle o claustres, si escau, per tractar/resoldre
temes relacionats amb la convivéncia.

- S'informa a tot el personal implicat amb I'escola de les normes establertes i dels
mecanismes de resolucio de conflictes.

- S'aplica la mediacio en la resolucié de conflictes en els casos que sigui possible.

- S’inclouen en la practica diaria activitats cooperatives i col-laboratives.

-Les normes basiques per assegurar una bona convivéncia, i que es treballaran
especialment son les seglents:

- Cal respectar els companys i les companyes tot acceptant les seves peculiaritats,
evitant baralles i insults.

- En tot moment l'alumnat s’ha de mostrar respectués amb els adults: professorat,
monitoratge, conserge, administrativa...

-Cal participar en totes les activitats proposades, sense interrompre el
funcionament de la classe i seguir les indicacions especifiques de cada activitat.
S’ha de ser constant i responsable en el treball, en I'estudi i en la realitzacié dels
deures.

- S’ha de treballar en silenci, quan calgui, i mantenir un to de veu adequat en les
activitats de grup i en els desplacaments dins i fora de I'escola.

- S’han de respectar els torns de paraula, escoltar als altres i respectar les seves
opinions.

- S’ha de respectar i fer un bon us del material: mobiliari, parets, material comu i
particular... i cal respectar I'entorn en general.

- Cal tenir endrecat el material individual i col-lectiu i mantenir les aules i espais
comuns en ordre. No es poden tirar papers a terra.

- Cal mantenir els serveis bo i nets sense papers pel terra, tibar la cadena despres
d’usar els sanitaris i rentar-se les mans.

- En les sortides, és necessari seguir les instruccions especifiques pel que fa al
transport i a les activitats realitzades.

5.2. Mediaci6 escolar
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La mediacié escolar és un metode de resolucié de conflictes mitjancant la
intervencié d'una tercera persona, amb formacié especifica i imparcial, amb
I'objecte d'ajudar les parts a obtenir per elles mateixes un acord satisfactori.

- Sempre que sigui possible, la mediacié escolar constituira el métode de resolucio
de conflictes com a estratégia de reparacio i reconciliacio.

-La comissié de convivéncia col-laborara en els processos de mediacié escolar a
peticié de la direccié del centre.

- L’oferiment d’iniciar el procés de mediaci6 el realitzara el director o la directora del
centre, o la comissié de convivencia, prévia consulta als tutors/es de l'alumnat
implicat i mitjancant escrit adrecat a les persones interessades. En l'escrit de
notificacié es comunicara el nom de la persona mediadora proposada pel centre i, Si
és el cas, 'alumne/a col-laborador designat (de caracter voluntari).

-Quan les persones implicades en el conflicte decideixin acollir-se, de manera
voluntaria, a la mediacio o desistir-ne ho manifestaran per escrit adrecat al director
o directora del centre.

-Si la demanda sorgeix de l'alumnat, el procés de mediacié sera gestionat per
persones de la comunitat educativa préviament acreditades com a mediadors o
mediadores.

-Es garantira la imparcialitat de la persona mediadora que ha d'ajudar els
participants a assolir I'acord pertinent sense imposar cap solucié ni mesura concreta
ni prendre-hi part. La persona mediadora no pot tenir cap relacié directa amb els
fets que han originat el conflicte.

-Els pares dels alumnes podran plantejar davant el director o la directora la
recusacio de la persona mediadora proposada quan pugui inferir-se falta
d’objectivitat en el procés de mediacié. Ho faran en el termini de dos dies habils.
Les resolucions negatives d’aquestes recusacions hauran de ser motivades.

-Els participants en el procés de mediacid no revelaran a persones alienes la
informacié confidencial que obtinguin, llevat dels casos previstos a la normativa
vigent.

- Es pot oferir la mediacié com a estratégia de reparacié o de reconciliacio, un cop
aplicada una mesura correctora 0 una sancio, per tal de restablir la confianca entre
les persones i proporcionar nous elements de resposta en situacions semblants que
es puguin produir.

- Si el procés s'inicia durant la tramitacié d'un procediment sancionador, el centre ha
de disposar de la confirmacié expressa de I'alumne o alumna i dels seus pares, en
un escrit dirigit al director o a la directora del centre on consti I'opcié per la mediacio
i la voluntat de complir I'acord a qué s’arribi. En aquest cas, s'atura provisionalment
el procediment sancionador, s'interrompen els terminis de prescripcio previstos i no
es poden adoptar les mesures provisionals recollides en [larticle 5.3 (regim
disciplinari, faltes greus), o bé se suspén provisionalment la seva aplicacio si ja
s'haguessin adoptat.

- La persona mediadora, després d'entrevistar-se amb l'alumne o l'alumna, s'ha de
posar en contacte amb la persona perjudicada per exposar-li la manifestacié
favorable de I'alumne o de I'alumna de resoldre el conflicte per la via de la mediacio
i per escoltar la seva opinié pel que fa al cas. Quan s'hagin produit danys a les
instal-lacions o al material dels centres educatius o s'hagi sostret aquest material, el
director o la directora del centre o la persona en qui delegui ha d'actuar en el procés
de mediacio en representacio del centre.
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- Si la persona perjudicada accepta participar en el procés de mediacio, la persona
mediadora ha de convocar una trobada de les persones implicades en el conflicte
per concretar I'acord de mediacié amb els pactes de conciliaci6 i/o de reparacio a
que vulguin arribar.

- Els acords presos en un procés de mediacié s'han de recollir per escrit.

- Si la soluci6 acordada inclou pactes de conciliacié, aquesta s'ha de dur a terme en
el mateix acte. Només s'entén produida la conciliacido quan l'alumnat reconegui la
seva conducta, es disculpi davant la persona perjudicada i aquesta accepti les
disculpes.

-Si la solucié acordada inclou pactes de reparacio, s'ha d'especificar a quines
accions reparadores, en benefici de la persona perjudicada, es compromet
lalumnat i els seus pares i, en quin termini s'han de dur a terme. Només s'entén
produida la reparaci6 quan es duguin a terme, de forma efectiva, les accions
reparadores acordades. Aquestes accions poden ser la restitucié de la cosa, la
reparacié economica del dany o la realitzacié de prestacions voluntaries, en horari
no lectiu, en benefici de la comunitat del centre.

- Si el procés de mediacio es duu a terme un cop iniciat un procediment sancionador,
produida la conciliacié i, si n'hi haguessin, complerts els pactes de reparacio, la
persona mediadora ho comunicara per escrit al director o a la directora del centre i
l'instructor o instructora de l'expedient formulara la proposta de resolucié de
tancament de I'expedient disciplinari.

- Si el procés de mediaci6 finalitza sense acord, o si s'incompleixen els pactes de
reparacio per causes imputables a lI'alumne o I'alumna o als seus pares, la persona
mediadora ho ha de comunicar al director o directora del centre per tal d'iniciar
I'aplicacio de mesures correctores o el procediment sancionador corresponent. Si el
procés de mediacié es duia a terme un cop iniciat un procediment sancionador, el
director o la directora del centre ordenara la continuacié del procediment
sancionador corresponent i des d'aguest moment, es reprén el comput dels terminis
previstos i es poden adoptar les mesures provisionals previstes.

- Quan no es pugui arribar a un acord de mediacié perque la persona perjudicada no
accepti la mediacio, les disculpes de l'alumne o l'alumna o el compromis de
reparacio ofert, o quan el compromis de reparacié acordat no es pugui dur a terme
per causes alienes a la voluntat de I'alumne o l'alumna, aquesta actitud ha de ser
considerada com a circumstancia que pot disminuir la gravetat de la seva actuacio.

- La persona mediadora pot donar per acabada la mediacié en el moment que aprecii
manca de col-laboraci6 en un dels participants o l'existencia de qualsevol
circumstancia que faci incompatible la continuacié del procés de mediacié d'acord
amb els principis establerts en aquest titol.

- El procés de mediaci6 s'ha de resoldre en el termini maxim de quinze dies des de la
designacio de la persona mediadora. Les vacances escolars de Nadal i de Setmana
Santa interrompen el comput del termini.

5.3. Réqim disciplinari de I'alumnat. Conductes greument perjudicials per a la
convivencia en el centre (faltes greus)

5.3.1. Conductes i actes de lPalumnat aque perjudiguen areument la
convivencia en el centre

- Injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres
membres de la comunitat educativa.
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- Deteriorament intencionat de pertinences d’altres membres de la comunitat
educativa.

- Actes que atemptin greument contra la intimitat o integritat personal d’altres
membres de la comunitat educativa.

- Alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre.

- Deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre.

- Falsificaci6 o sostraccié de documents i materials academics.

- Suplantaci6 de personalitat en els actes de la vida escolar.

- Actes 0 possessio de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la
salut, i la incitacié a aquests actes.

- La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia en el centre.

Els actes o les conductes que impliquin discriminacié per radé de genere, sexe,
raca, naixenca o0 qualsevol altra condicid personal o social dels afectats es
consideraran especialment greus.

5.3.2. Sancions gue s’aplicaran per a la correccié de les faltes greument
perjudicials per ala convivencia en el centre

1. Suspensié del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries
per un periode maxim de tres mesos 0 pel temps que resti fins al final del curs
academic, si s6n menys de tres mesos. En cas que ja s’hagués efectuat el
pagament de l'activitat només es retornara a la familia 'import de les activitats que
no afecti al pressupost general del grup.

2. Suspensio del dret d’assistir al centre o a determinades classes, per un periode
maxim de tres mesos o pel temps que resti fins al final del curs academic, si son
menys de tres mesos.

3. Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.

5.3.3. Procediment en la correccid_de faltes qreument perjudicials per a la

0. Expedient disciplinari llevat que hi hagi acord amb les families.

1. Correspon a la direcci6 del centre, un cop escoltada la comissié de convivéncia,
imposar la sanci6 en la resolucié de I'expedient incoat a I'efecte, sense perjudici que
la mesura correctora incorpori alguna activitat d'utilitat social per al centre i, en el
seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de manera
complementaria en la resolucioé del mateix expedient.

2. La instruccio de I'expedient a qué fa referencia I'apartat anterior correspon a un o
una docent amb designacio a carrec de la direccio del centre. A Il'expedient
s'estableixen els fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sancio
aixi com, si escau, les activitats d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, l'import
de reparacio o restitucié dels danys o materials que eventualment hagin quedat
afectats per l'actuacio que se sanciona.

3. De la incoaci6 de I'expedient la direccidé del centre n'informa l'alumnat afectat i
també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de les altres actuacions
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d'instrucci6 que es considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de
resolucio, l'instructor o instructora de l'expedient ha d'escoltar I'alumnat afectat, i
també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de [I'expedient
completat fins a la proposta de resolucié provisional per tal que puguin manifestar la
seva conformitat amb allo que a I'expedient s'estableix i es proposa o hi puguin
formular al-legacions. El termini per realitzar el tramit de vista de l'expedient, de la
realitzacio del qual n'ha de quedar constancia escrita, és de cinc dies lectius i el
termini per formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius més.

4. Per tal d'evitar perjudicis majors a l'educacié de l'alumnat afectat o a la de la
resta d'alumnat del centre, en incoar un expedient la direccio del centre pot aplicar,
de manera excepcional, una suspensio provisional d'assisténcia a classe per un
minim de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha
de constar en la resolucié de la direccié que incoa l'expedient. Aquesta suspensio
pot comportar la no-assisténcia al centre. Altrament, I'alumne/a haura d'assistir al
centre, perdo no podra participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre
duri la suspensio provisional d'assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensio
provisional d'assisténcia a classe, que s'ha de considerar a compte de la sancio,
s'’han de determinar les activitats i mesures educatives a dur a terme durant aquest
periode.

5. Un cop resolt I'expedient per la direccio del centre, i a instancies dels progenitors
o tutors legals, el consell escolar pot revisar la sancié aplicada, sens perjudici, de la
presentacio dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis territorials
corresponents. En qualsevol cas, la direccio del centre ha d'informar periodicament
el consell.

6. Les faltes i sancions prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva
comissié i de la seva imposicio.
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MESURES CORRECTORES

QUI L’APLICA

PROCEDIMENT INFORMACIO
FAMILIA

1. Faltes d’assisténcia injustificades.

S’aplicara la normativa del Protocol d’absentisme del Bages.

2. Faltes de puntualitat (després de cinc minuts de cortesia) injustificades.

Tres faltes. Un dia sense esbarjo realitzant les tasques escolars - Mestre/a de guardia, segons Comunicaci6 escrita de la falta i
perdudes. indicaci6 del tutor, la tutora o de la sanci6. (V. ANNEX V)
mestre/a corresponent.
Reincidéencia (tres faltes - Tres dies sense esbarjo realitzant les tasques escolars - Mestre/a de guardia, segons Comunicacié escrita remarcant
mes). perdudes. indicacio del tutor, la tutora o gue ha estat reincident i que si
- Inici d’'un full d’observacié sistematica personal. (V. mestre/a corresponent. no millora se’ls convocara a
ANNEX 1) - Tutor/a I'escola.
Reincidencia (tres faltes - Una setmana sense esbarjo realitzant les tasques - Mestre/a de guardia, segons Entrevista tutor/a amb la familia.
mes). escolars perdudes. indicacio del tutor, la tutora o

- Derivacio a direccié. (V. ANNEX III)

mestre/a corresponent.
- Tutor/a.

Reincidéencia (tres faltes - Deu dies sense esbarjo realitzant les tasques escolars
mes). perdudes.
- Entrevista direccié-familia.

- Mestre/a de guardia, segons
indicacio del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Direcci6.

Entrevista direccié amb la
familia.

CIRCUMSTANCIES ATENUANTS: Circumstancies personals justificades per escrit
CIRCUMSTANCIES AGREUJANTS: Reincidéncia

3. Injuries, ofenses, amenaces, vexacions, humiliacions, assetjament de qualsevol tipus, agressions fisiques i actes que

atemptin contra la intimitat o integritat personal a altres alumnes.

Primera i segona vegada. Amonestacio oral, conversa. Si ho reconeix i demana Mestre/a o monitor/a | ------

excuses no s’'aplica cap meés sancio. corresponent.
Tercera vegada o manca de | - Un dia sense esbarjo realitzant una reflexio per escrit (a | - Mestre/a de guardia, segons Comunicaci6 escrita de la falta i
reconeixement de la falta o primaria) sobre les causes de la falta i proposit de no indicacio6 del tutor, la tutora o de la sanci6. (V. ANNEX 1V)
negacié a demanar excuses. reincidencia. mestre/a corresponent.

- Inici d’un full d’observacié sistematica personal. (V. - Tutor/a.

ANNEX I)
Tres faltes més recollides en | - Una setmana sense esbarjo realitzant tasques d’Us - Mestre/a de guardia o Entrevista tutor/a amb la familia.
el full d'observacio social o altres tasques que el mestre/a de guardia vigilant esbarjo, segons Comunicacié de la derivacio a
sistematica. consideri oportd. (V. ANNEX ) indicaci6 del tutor, la tutora o direccio.

mestre/a corresponent.
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- Derivacio a direccid. (V. ANNEX 1)

- Tutor/a.

Tres faltes més recollides en
el full d'observacio
sistematica. 2 Es considera
gue ja és una falta greu i
s'analitza en la comissié de
convivencia.

- Deu dies sense esbarjo realitzant tasques d’us social o
altres tasques que el mestre/a de guardia consideri
oporta. (V. ANNEX II)

- Entrevista direccié-familia.

- Mestre/a de guardia o
vigilant esbarjo, segons
indicacié del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Direccio.

Entrevista direccié amb la
familia.

CIRCUMSTANCIES ATENUANTS: Reconeixement de la falta. Demanar perd6. Consideraci6 d'edat.
CIRCUMSTANCIES AGREUJANTS: Negativa a reconéixer la falta. Negativa a demanar perdd. Reincidéncia.

4. Injuries, ofenses, amenaces, vexacions, desafiaments, humiliacions, faltes de respecte, agressions fisiques i actes que
atemptin contra la intimitat o integritat personal a professorat i monitoratge.

Primera vegada.

- Una setmana sense esbarjo realitzant tasques d’us
social o altres tasques que el mestre/a de guardia
consideri oportd. (V. ANNEX II)

- Inici d’un full d’observacié sistematica personal. (V.
ANNEX )

- Derivacio a direccid. (V. ANNEX III)

- Mestre/a de guardia o
vigilant esbarjo, segons
indicacio del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Tutor/a.

Entrevista tutor/a amb la familia.
Comunicacio de la derivacio a
direccio.

Reincidéncia o manca de
reconeixement de la falta o
negacié a demanar excuses.
9

Es considera que ja és una
falta greu i s'analitza en la
comissié de convivéncia.

- Deu dies sense esbarjo realitzant tasques d’Us social o
altres tasques que el mestre/a de guardia consideri
oportd. (V. ANNEX II)

- Entrevista direccié-familia.

- Mestre/a de guardia o
vigilant esbarjo, segons
indicacio del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Direccid.

Entrevista direccié amb la
familia.

CIRCUMSTANCIES ATENUANTS: Reconeixement de la falta. Demanar perd6. Consideracié d'edat.
CIRCUMSTANCIES AGREUJANTS: Negativa a reconéixer la falta. Negativa a demanar perdo

5. Desobediencia clara al professorat 0 monitoratge, alteracio injustificada del desenvolupament normal de les activitats del
centre o comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivéencia en el centre.

Durant una setmana.

Amonestacio oral, conversa. Si ho reconeix i proposa
esmenar-ho no s’aplica cap més sancio.

Mestre/a o monitor/a
corresponent

Reincidéncia o manca de
reconeixement de la falta o
negacioé a esmenar-ho.

- Un dia sense esbarjo realitzant una reflexié per escrit, 0
dibuixat a educacid infantil, sobre les causes de la falta i
proposit de no reincidéncia.

- Inici d’un full d’observacio sistematica personal. (V.
ANNEX 1)

- Mestre/a de guardia, segons
indicacio del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Tutor/a.

Comunicaci6 escrita de la falta i
de la sanci6. (V. ANNEX 1V)
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Reincidéncia .

- Una setmana sense esbarjo realitzant tasques d’us
social o altres tasques que el mestre/a de guardia
consideri oportd. (V. ANNEX II)

- Derivacio a direccid. (V. ANNEX IlI)

- Mestre/a de guardia o
vigilant esbarjo, segons
indicacié del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Tutor/a.

Entrevista tutor/a amb la familia.
Comunicaci6 de la derivacié a
direccié.

Reincidencia.»>

Es considera que ja és una
falta greu i s’analitza en la
comissio de convivencia.

- Deu dies sense esbarjo realitzant tasques d’us social o
altres tasques que el mestre/a de guardia consideri
oporta. (V. ANNEX II)

- Entrevista direccid-familia.

- Mestre/a de guardia o
vigilant esbarjo, segons
indicacié del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Direccid.

Entrevista direccié amb la
familia.

CIRCUMSTANCIES ATENUANTS: Circumstancies personals (patologies, problemes familiars...).

d’esmena. Consideraci6 d'edat.

Reconeixement de la falta.

Demanar perdd. Proposit

CIRCUMSTANCIES AGREUJANTS: Clara intencionalitat. Negativa a recongixer la falta. Negativa a proposit d’esmena. Reincidéncia.

6. Comportament inadequat en les activitats realitzades fora del centre (sortides i colonies).

Primera vegada. Conversa amb I'alumne/a i notificacié a la familia dels Tutor/a. Entrevista tutor/a amb la familia.
fets. S’avisa que, en cas de reincidéncia, es privara a
'alumne/a d’assistir a la segtient sortida.

Segona vegada. Privacié d’assistir a la seguient sortida. Tutor/a. Entrevista tutor/a amb la familia.

7. Deteriorament intencionat de pertinences d'altres membres de la comunitat

Primera vegada.

Reposicié del material deteriorat, amonestaci6 oral,
disculpa.

Mestre/a o monitor/a
corresponent.

Via telefonica / Comunicacio
escrita de la falta i de la sancio.
(V. ANNEX IV)

Segona vegada o0 manca de
reconeixement de la falta o
negacio a disculpar-se.

- Reposici6 del material deteriorat i un dia sense esbarjo
realitzant una reflexio per escrit (a primaria) sobre les
causes de la falta i proposit de no reincidéncia.

- Inici d’'un full d’observacié sistematica personal. (V.
ANNEX 1)

- Mestre/a de guardia, segons
indicacio del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Tutor/a.

Via telefonica / Comunicacié
escrita de la falta i de la sancié.
(V. ANNEX 1V)

Reincidéncia.

- Reposicio del material deteriorat i una setmana sense
esbarjo realitzant tasques d’Us social o altres tasques
que el mestre/a de guardia consideri oportd. (V. ANNEX

1)
- Derivacio a direccid. (V. ANNEX III)

- Mestre/a de guardia o
vigilant esbarjo, segons
indicacio del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Tutor/a.

Entrevista tutor/a amb la familia.
Comunicacio de la derivacio a
direccio.
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Reincidencia.»>

Es considera que ja és una
falta greu i s'analitza en la
comissio de convivencia.

- Reposicio i deu dies sense esbarjo realitzant tasques
d’Us social o altres tasques que el mestre/a de guardia
consideri oportd. (V. ANNEX II)

- Entrevista direccié-familia.

- Mestre/a de guardia o
vigilant esbarjo, segons
indicacié del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Direccid.

Entrevista direccié amb la
familia.

CIRCUMSTANCIES ATENUANTS: Circumstancies personals (patologies, problemes familiars...).

d’esmena. Consideraci6 d'edat.

Reconeixement de la falta.

Demanar perdd. Proposit

CIRCUMSTANCIES AGREUJANTS: Clara intencionalitat. Negativa a recongixer la falta. Negativa a proposit d’esmena. Reincidéncia.

8. Deteriorament de les dependencies o equipaments del centre, de manera intencionada

Primera vegada.

Reposicié del material deteriorat o aportacié d’altre
material de semblant valor, amonestacio oral i disculpa.
*En casos excepcionals la direccié decidira la forma de
pagament o reposicio.

- Mestre/a o monitor/a
corresponent.

- * Direccio

Via telefonica / Comunicacio
escrita de la falta i de la sanci6.
(V. ANNEX IV)

Segona vegada o0 manca de
reconeixement de la falta o
negacio a disculpar-se.

- Reposicio del material deteriorat i un dia sense esbarjo
realitzant una reflexié per escrit (a primaria) sobre les
causes de la falta i proposit de no reincidéncia.

- Inici d’un full d’observacié sistematica personal. (V.
ANNEX 1)

- Mestre/a de guardia, segons
indicacio del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Tutor/a.

Via telefonica / Comunicacio
escrita de la falta i de la sanci6.
(V. ANNEX IV)

Reincidéncia.

- Reposicio del material deteriorat i una setmana sense
esbarjo realitzant tasques d’Us social o altres tasques
gue el mestre/a de guardia consideri oportd. (V. ANNEX

1))
- Derivacio a direccid. (V. ANNEX IIl)

- Mestre/a de guardia o
vigilant esbarjo, segons
indicacio del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Tutor/a.

Entrevista tutor/a amb la familia.
Comunicacio6 de la derivacio a
direccio.

Reincidencia.»>

Es considera que ja és una
falta greu i s'analitza en la
comissio de convivencia.

- Reposicio i deu dies sense esbarjo realitzant tasques
d’Us social o altres tasques que el mestre/a de guardia
consideri oportd. (V. ANNEX II)

- Entrevista direccié-familia.

- Mestre/a de guardia o
vigilant esbarjo, segons
indicaci6 del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Direccid.

Entrevista direccié amb la
familia.

CIRCUMSTANCIES ATENUANTS: Circumstancies personals puntuals (patologies, problemes familiars...).

Proposit d’'esmena. Consideracio d'edat.
CIRCUMSTANCIES AGREUJANTS: Clara intencionalitat. Negativa a reconeixer la falta. Negativa a proposit d’'esmena. Reincidéncia.

Reconeixement de la falta.

Demanar perdo.

9. Robatoris

Primera vegada.

Reposicié del material sostret, amonestacio oral,
disculpa.

Mestre/a o monitor/a
corresponent.

Via telefonica / Comunicacio
escrita de la falta i de la sanci6.
(V. ANNEX IV)

Segona vegada o manca de

- Reposicid del material sostret i un dia sense esbarjo

- Mestre/a de guardia, segons

Via telefonica / Comunicacio
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reconeixement de la falta o realitzant una reflexié per escrit (a primaria) sobre les indicaci6 del tutor, la tutora o escrita de la falta i de la sanci6.
negacio6 a disculpar-se. causes de la falta i proposit de no reincidencia. mestre/a corresponent. (V. ANNEX IV)

- Inici d’un full d’observacio sistematica personal. (V.
ANNEX 1)

- Tutor/a.

Reincidéncia.

- Reposicio del material deteriorat i una setmana sense
esbarjo realitzant tasques d’Us social o altres tasques
gue el mestre/a de guardia consideri oportd. (V. ANNEX

1)
- Derivacio a direcci6 (V. ANNEX III)

- Mestre/a de guardia o
vigilant esbarjo, segons
indicacié del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Tutor/a.

Entrevista tutor/a amb la familia.
Comunicaci6 de la derivaci6 a
direccio.

Reincidencia.~>

Es considera que ja és una
falta greu i s'analitza en la
comissio de convivencia.

- Reposicio i deu dies sense esbarjo realitzant tasques
d’Us social o altres tasques que el mestre/a de guardia
consideri oportd. (V. ANNEX II)

- Entrevista direccié-familia.

- Mestre/a de guardia o
vigilant esbarjo, segons
indicacio del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Direccio.

Entrevista direcciéo amb la
familia.

CIRCUMSTANCIES ATENUANTS: Circumstancies personals (patologies, problemes familiars...).

d’esmena.

Reconeixement de la falta. Demanar perdd. Proposit

CIRCUMSTANCIES AGREUJANTS: Clara intencionalitat. Negativa a recongixer la falta. Negativa a proposit d’esmena. Reincidéncia.

10. Falsificaci6 o sostraccié de documents i materials acadéemics.

Primera vegada.

-Una setmana sense esbarjo realitzant tasques d’Us
social o altres tasques que el mestre/a de guardia

- Mestre/a
vigilant

Entrevista tutor/a amb la familia.
Comunicacié de la derivaci6 a

de guardia o
esbarjo, segons

consideri oportd. (V. ANNEX II) indicaci6 del tutor, la tutora o | direccio.

- Inici d’'un full d’observacié sistematica personal. (V. mestre/a corresponent.

ANNEX 1) - Tutor/a.

- Derivacio a direccid. (V. ANNEX IIl)
Reincidencia o manca de | - Deu dies sense esbarjo realitzant tasques d’'Us social o | - Mestre/a de guardia o | Entrevista direcci6 amb Ila
reconeixement de la falta o | altres tasques que el mestre/a de guardia consideri | vigilant esbarjo, segons | familia.

negacié a demanar excuses.
9

Es considera que ja és una
falta greu i s'analitza en la
comissié de convivéncia.

oportd. (V. ANNEX II)

- Entrevista direccié-familia.

indicacio del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Direcci6.

CIRCUMSTANCIES ATENUANTS: Reconeixement de la falta. Demanar perdo.
CIRCUMSTANCIES AGREUJANTS: Negativa a reconeixer la falta. Negativa a demanar perda.

11. Suplantaci6 de personalitat en els actes de la vida escolar

Primera vegada.

Amonestacio oral, conversa. Si ho reconeix i demana
excuses no s’aplica cap més sancio.

Mestre/a o monitor/a
corresponent.
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Segona vegada o manca de | - Un dia sense esbarjo realitzant una reflexio per escrit (a | - Tutor/a o mestre/a Comunicaci6 escrita de la falta i

reconeixement de la falta o primaria) sobre les causes de la falta i proposit de no corresponent o vigilant de la sanci6. (V. ANNEX IV)

negacié a demanar excuses. reincidéncia. esbarjo o mestre/a guardia

- Inici d’un full d’observacio sistematica personal. (V. - Tutor/a.
ANNEX 1)

Reincidencia. - Una setmana sense esbarjo realitzant tasques d’us - Mestre/a de guardia o Entrevista tutor/a amb la familia.
social o altres tasques que el mestre/a de guardia vigilant esbarjo, segons Comunicaci6 de la derivacié a
consideri oportd. (V. ANNEX II) indicacié del tutor, la tutora o direccio.

- Derivacio a direccid. (V. ANNEX IIl) mestre/a corresponent.
- Tutor/a.

Reincidencia.~> - Deu dies sense esbarjo realitzant tasques d’us social o - Tutor/a 0 mestre/a Entrevista direccié amb la

Es considera que ja és una altres tasques que el mestre/a de guardia consideri corresponent o vigilant familia.

falta greu i s'analitza en la oportd. (V. ANNEX II) esbarjo o mestre/a guardia

comissio de convivencia. - Entrevista direccio-familia. - Direccid.

CIRCUMST[—\NCIES ATENUANTS: Reconeixement de la falta. Demanar perdo.
CIRCUMSTANCIES AGREUJANTS: Negativa a reconéixer la falta. Negativa a demanar perdé. Reincidéncia.

12.

- Actes 0 possessio de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la salut, i laincitacié a aquests actes.
- Abandonament de I'edifici escolar sense autoritzacio.

Primera vegada. - Una setmana sense esbarjo realitzant tasques d’us - Mestre/a de guardia o Entrevista tutor/a amb la familia.
social o altres tasques que el mestre/a de guardia vigilant esbarjo, segons Comunicacié de la derivacio a
consideri oportd. (V. ANNEX II) indicacio del tutor, la tutora o direccié.

- Inici d’un full d’observacio sistematica personal. (V. mestre/a corresponent.
ANNEX 1) - Tutor/a.
- Derivacio a direccid. (V. ANNEX IIl)

Reincidéncia o manca de - Deu dies sense esbarjo realitzant tasques d’us social o - Mestre/a de guardia o Entrevista direccié amb la

reconeixement de la falta o altres tasques que el mestre/a de guardia consideri vigilant esbarjo, segons familia.

negacioé a demanar excuses. oporta. (V. ANNEX II) indicacio del tutor, la tutora o

2 mestre/a corresponent.

Es considera que ja és una - Entrevista direccio-familia. - Direccio.

falta greu i s'analitza en la

comissio de convivencia.

CIRCUMSTANCIES ATENUANTS: Reconeixement de la falta. Demanar perdo.
CIRCUMSTANCIES AGREUJANTS: Negativa a reconeixer la falta. Negativa a demanar perda.

12. Utilitzaci6 del teléfon mobil, de cameres de fotos, de video o altre material electronic, sense permis.

Primera vegada. | Amonestaci6 oral, retirada del material i comunicaciéa [ Tutor/a. | Entrevista amb la familia.
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la familia.
* El material es retornara directament a la familia.

Segona vegada.

- Retirada del material i una setmana sense esbarjo
realitzant tasques d’us social o altres tasques que el
mestre/a de guardia consideri oportd. (V. ANNEX II)

- Inici d’un full d’observacio sistematica personal. (V.
ANNEX 1)

- Derivacio a direcci6 (V. ANNEX III)

- Mestre/a de guardia o
vigilant esbarjo, segons
indicacio del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Tutor/a.

Entrevista tutor/a amb la familia.
Comunicaci6 de la derivaci6 a
direcci6.

Tercera vegada. > Es
considera que ja és una falta
greu i s'analitza en la
comissié de convivéncia.

- Retirada del material i deu dies sense esbarjo realitzant
tasques d’Us social o altres tasques que el mestre/a de
guardia consideri oportd. (V. ANNEX II)

- Entrevista direccio-familia.

- Mestre/a de guardia o
vigilant esbarjo, segons
indicacio del tutor, la tutora o
mestre/a corresponent.

- Direcci6.

Entrevista direccié amb la
familia.

La comissi6 de convivéncia podra decidir mesures correctores excepcionals en els casos que no estiguin contemplats en aquesta

normativa.
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6. DE L’ALUMNAT | EL PROFESSORAT

LODE. Article 6

LOE. Article 91, disposici6 final primera

LEC. Articles 11, 21, 22, 29, 104

D279/2006. Titol Il

EBEP (Estatut basic de 'empleat public). Articles 52, 53, 54

DECRET LEGISLATIU 1/1997, de 31 d’octubre. Text unic funcié publica. Article
108.

Instruccions d’inici de curs 2011 — 2012

6.1. De Palumnat

Tot 'alumnat té els mateixos drets i deures amb les Uniques distincions derivades
de I'edat i del nivell que estiguin cursant.

6.1.1. Drets

Els alumnes i les alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen el dret
a rebre una educacio integral i de qualitat.

Els alumnes i les alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitucio,
I'Estatut i la regulacié organica del dret a I'educacid, tenen dret a:

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

- Accedir a la formacio permanent.

- 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 valoracio objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.

- Esser informats dels criteris i els procediments d’avaluacio.

- Esser educats en la responsabilitat.

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

- Esser educats en el discurs audiovisual.

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

- Rebre una atenci6 especial si es troben en una situacio de risc que eventualment
pugui donar lloc a situacions de desemparament.

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

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

- Rebre orientacid, particularment en els ambits educatiu i professional.

- Coneixer la Constitucié Espanyola i 'Estatut d’Autonomia de Catalunya per tal de
formar-se en els principis i valors reconeguts en ells.

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

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

- Que es respectin la seva identitat, integritat i dignitat personals.

- Que es respectin la seva llibertat de consciencia, les seves conviccions religioses i
conviccions morals.

- La protecci6 contra tota agressio fisica o moral.

6.1.2. Deures
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Estudiar per aprendre és el deure principal de I'alumnat i comporta els deures
seguents:

- Assistir a classe amb puntualitat.

- Sequir les directrius del professorat.

- Participar en les activitats educatives del centre.

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

- Estudiar i esforcar-se per aconseguir el maxim desenvolupament segons les seves
capacitats.

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

- Respectar la llibertat de consciencia, les conviccions religioses i morals, la dignitat,
integritat i intimidat i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

- Complir les normes d’organitzacid, convivéncia i disciplina del centre. Participar i
col-laborar en la millora de la convivéncia escolar i en la consecucié d’'un adequat
clima d’estudi al centre, respectant el dret dels seus companys a l'educacio i
l'autoritat i orientacions del professorat.

- Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.

- Respectar el projecte educatiu i el caracter propi del centre.

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

- Coneixer la Constitucié Espanyola i 'Estatut d’Autonomia de Catalunya per tal de
formar-se en els principis i valors reconeguts en ells.

6.2. Del professorat

6.2.1. Funcions

Els mestres i les mestres sén els agents principals del procés educatiu en els
centres i tenen, entre altres, les funcions seguents:

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

- Avaluar el procés d’aprenentatge de I'alumnat.

- Exercir la tutoria dels alumnes i la direccié i I'orientacié global de llur aprenentatge.
Tot el professorat del claustre ha d’exercir les funcions de tutor o tutora quan
correspongui.

- Contribuir, en col-laboraci6 amb les families, al desenvolupament personal dels
alumnes en els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

- Contribuir a fer que les activitats del centre es desenvolupin en un clima de
respecte, de tolerancia, de participacio i de llibertat per fomentar en els alumnes el
valors de la ciutadania democratica.

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

- Exercir les activitats docents, de gestio, de direccid i de coordinacié que els siguin
encomanades.

- Col-laborar en la recerca, I'experimentacié i el millorament continu dels processos
d’ensenyament. Participar en els plans davaluaci6 que determinin les
administracions educatives o el mateix centre.
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- Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del
recinte escolar, si sén programades pels centres, i son incloses en llur jornada
laboral.

- Complir I'horari i el calendari d’activitats establert en la programaci6é general anual
del centre.

- Assistir amb puntualitat als claustres i a les reunions de coordinacid que
correspongui i a les altres reunions extraordinaries no previstes en la programacio
general anual del centre que siguin convocades degudament per la direccio.

- Col-laborar en el compliment de les decisions aprovades pels organs col-legiats
relatives a la funcio docent.

- Mantenir amb les families un clima de col-laboracio, amb assisténcia a les reunions
o0 entrevistes periodiques programades a aquest efecte i vetllar pel compliment de la
carta de compromis educatiu.

- Utilitzar les tecnologies de la informacio i la comunicacid, que han de coneixer i
dominar com a eina metodologica.

- Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars,
d’acord amb I'apartat 5 d’aquestes NOFC.

- El professorat ha d’exercir aquestes funcions sota el principi de col-laboracio i
treball en equip.

6.2.2. Drets

El professorat en I'exercici de llurs funcions docents, té els drets especifics
seguents:

- Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a qué fa referéncia I'apartat 6.2.1,
en el marc del projecte educatiu del centre.

- Accedir a la promoci6 professional.

- Gaudir d’'informacio facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

- Participar en els organs del centre.

6.2.3. Deures

El professorat, en I'exercici de llurs funcions docents, té els deures especifics
seguents:

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

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

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

- Complir els deures que, com a personal de la Generalitat, consten en I'article 108
del text unic Llei Funcio Publica.

- Complir els deures dels empleats publics, el codi de conducta, el principis etics i
principis de conducta que consten en els articles 52, 53 i 54 de la Llei 7/2007,
EBEP.
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7. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA COMUNITAT
ESCOLAR

DECRET 202/1987. Article 3

DECRET 279/2006. Articles 5.2;112.2
ORDRE EDU/296/2008. Articles 41 7.
ORDRE EDU/484/2009. Article 7

LODE. Article 4

LOE. Titol V

LEC. Articles 19; 20; 23; 24; 25; 26;131.1
DECRET 102/2010. Articles 7;19.1.d;i 19.2

7.1. Questions generals

La comunitat educativa del centre, o comunitat escolar, és integrada pels alumnes,
mares, pares o tutors, personal docent, altres professionals d'atencié educativa que
intervenen en el procés d'ensenyament en el centre, personal d'administracié i
serveis del centre, i la representaci6 municipal. Els membres de la comunitat
escolar estan representats en el consell escolar del centre.

7.1.1. Drets i deures dels pares. mares, tutors o tutores leqals

Les mares, els pares, els tutors o tutores dels alumnes tenen dret a:

Participar activament en I'educacié de llurs fills o filles.

Participar en la vida del centre per mitja del consell escolar i dels altres instruments
de que es doti el centre.

Rebre informacio respecte a:

- El projecte educatiu.

- El caracter propi del centre.

- Els serveis que ofereix el centre i les caracteristiques que té.

- La carta de compromis educatiu i la coresponsabilitzacié que comporta per a les
families.

- Les normes d'organitzacio i funcionament del centre.

- Les activitats complementaries, si n‘hi ha, les activitats extraescolars i els serveis
que s'ofereixen, el caracter voluntari que aquestes activitats i serveis tenen per a
les families, l'aportaci6 economica que, si escau, els comporta i la resta
d'informacié rellevant relativa a les activitats i els serveis oferts.

- La programacié general anual del centre.

- Les beques i els ajuts a I'estudi.

- L'evolucié educativa de llurs fills o filles.

Les mares, els pares, els tutors o tutores tenen el deure de:

- Participar activament en I'educacio de llurs fills o filles.

- Respectar el projecte educatiu i el caracter propi del centre.

- Assistir a les entrevistes a que se’ls convoca i complir els acords de la carta de
compromis educatiu

- Contribuir a la convivencia entre tots els membres de la comunitat escolar.
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7.2. Informacié a les families

- El centre, per mitja d’entrevistes individuals, reunions col-lectives, informes escrits i
l'agenda personal (només a primaria) establira comunicacié periodica amb els
pares i mares o representants legals de I'alumnat per tal de mantenir-los informats
del procés d’ensenyament-aprenentatge i de I'avaluacio.

- Es portara a terme una reunié anual col-lectiva a principi de curs, per colles, cicle o
classe, no més tard de la primera setmana d'octubre. La reunié estara dividida en
dues parts; la primera amb I'equip directiu i la segona es fara a l'aula amb els
alumnes i amb alguna activitat. A les convocatories de reunié col-lectiva hi haura
de constar 'ordre del dia. Tenint en compte les prioritats de la programacié general
anual, s'informara i/o es lliurara informacié escrita de les activitats, sortides,
normes... corresponents al curs, tant pel que fa a les comunes a tota I'escola com
les especifiques de cada colla.

-Per a les families de l'alumnat que s'incorpora al centre a primer d'educacio
infantil, es fara una reunié a final de juny per tal d'explicar els principals aspectes
de funcionament de I'escola i de l'aula. En aquesta trobada hi assistira el tutor o la
tutora de l'alumnat que s'incorpora, el coordinador o la coordinadora d'educacio
infantil i també es presentara I'equip directiu.

- Es realitzara una entrevista individual anual entre el tutor o tutora i la familia de
cada alumne/a. Es fara durant el primer trimestre o no més tard del mes de gener,
a primaria, i durant el segon trimestre a educacié infantil; a 13 es fara durant el
primer trimestre. En aquesta entrevista, i en altres que es poden realitzar si sorgeix
la necessitat, se seguira de forma conjunta l'evolucié6 de linfant i s’establira
intercanvi d’opinions i d’'informacié que ajudi tant a la familia com al professorat a
conéixer millor l'infant i arribar a acords i actuacions comuns. D’aquestes
entrevistes en quedara constancia per escrit. Els acords que es considerin de
molta rellevancia constaran a la Carta de compromis educatiu.

-Pel que fa al seguiment de l'avaluacié, després de cada sessié d’avaluacio els
tutors i les tutores elaboraran l'informe escrit per a les families, a partir del model
escollit pel claustre. Aquests informes han de reflectir la valoracié del procés
d’aprenentatge i dels resultats obtinguts en relacié6 amb les arees del curriculum,
els aspectes personals i evolutius (només al primer i tercer trimestre) i les mesures
complementaries o de reforg. En tots els casos es procurara informar positivament
d'alld que l'alumne/a ha assolit i, en comunicar dificultats o problemes, s'han de
suggerir simultaniament els mitjans que s'ofereixen per tal de solucionar-los.

A educacio infantil es lliurara un informe i a I'etapa primaria tres, coincidint
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amb l'acabament dels trimestres. Tots els informes es lliuraran per correu
electronic pero es convocara a una entrevista amb el tutor o la tutora i el pare,
la mare o tutors legals o persona adulta a qui aquests hagin delegat per escrit i

amb signatura; mai no es lliuraran directament a l'alumnat.

7.2.1 Altres mecanismes de publicitat per informar les families

-Per tal d'informar a les families sobre diversos aspectes de l'organitzacié i
funcionament del centre (calendari, horaris, funcionament del servei de menjador,
menus, preséencia de polls, convocatoria de beques, informacions de I' AFA...) es
passaran circulars a través del correu electronic (en format PDF) o en paper (un
per familia) en el cas que la familia no disposi de correu electronic.

- Totes les comunicacions oficials que fa el centre portaran l'anagrama oficial,
estaran signades pel director o per la directora o, en cas d’abséncia, per algun
membre de I'equip directiu. Les comunicacions provinents dels equips de colla o
de les comissions de treball portaran sempre la identificacié del centre i estaran
signades pel coordinador o la coordinadora corresponent.

- Al tauler d’'anuncis del vestibul i a les cartelleres situades vora les portes d'accés al
recinte s’hi col-locaran aquells documents oficials que, preceptivament, cal que hi
siguin: calendari escolar del curs, concessié de I'horari matinal intensiu, dies de
lliure disposicio, informacié de la preinscripcié i matricula..., aixi com aquelles
altres informacions que es cregui convenient.

-L'AFA disposara d'un tauler d'anuncis/vitrina a I'exterior de I'edifici escolar per fer
difusié de les activitats que cregui convenient.

-Als diferents taulers d’anuncis repartits per l'escola s’hi podra col-locar tota la
informacio que es cregui convenient.

-A les llunes de la porta de I'entrada principal s’hi podran col-locar cartells de
propaganda interna i/o externa.

- Els programes de festes, la felicitacio de Nadal o altres publicacions d'aquest estil
es passaran per correu electronic a totes les families.

- Els fulls informatius de les sortides, colonies i activitats complementaries, segons
model normalitzat del centre, contindran informacié sobre la data, I'horari, el lloc de
la sortida, el material necessari, els objectius, el preu i la data maxima en qué es
pot fer el pagament, si escau. També contindran l'autoritzacié que cal tornar
signada pel pare, la mare o tutor/a legal i on s'especificara si I'alumne assisteix o
no a la sortida. Per tant, tot I'alumnat ha de retornar l'autoritzacid signada.

Juntament amb aquesta circular s'informara del numero de compte on s’ha de fer
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el pagament. Es passara la informacié a tot I'alumnat del nivell corresponent, en
paper. El pagament, per norma general, es fara com a molt tard una setmana
abans de la sortida per tal que el centre pugui organitzar-se. No s'admetran
pagaments posteriors sense causa justificada.

-Els fulls informatius d'activitats extraescolars organitzades per I'AFA, amb el
corresponent resguard d'inscripcid, es passaran per correu electronic i es penjaran
tant a la web com a les xarxes socials oportunes.

-L'escola passara informacié d'activitats no organitzades pel centre quan aquestes
corresponguin a entitats culturals i esportives sense anim de lucre o estiguin
organitzades amb el suport d'entitats publiques com l'ajuntament: clubs esportius,
biblioteca, ludoteca, exposicions, casals d'estiu, campanyes civigues, informacions
d'alumnes de secundaria per viatges de fi de curs... Les informacions d'entitats
privades es deixaran sobre el taulell del vestibul, amb el vistiplau de direccid.

-La web del centre, les xarxes socials, la jornada de portes obertes, el full
informatiu adrecat a les families de la llar d'infants que han d'iniciar I'escolaritat...
seran altres mecanismes utilitzats per donar a conéixer les diverses activitats que
es porten a terme a l'escola.
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7.3. Informacio al professorat

-La informaci6 molt urgent sera comunicada al professorat mitjancant correu
electronic, sempre que sigui possible, o per missatgeria instantania si es creu
oportu.

- La informaci6 sobre la correspondéncia rebuda i sobre temes que cal coneixer i/o
coordinar sera enviada al professorat per correu electronic per part de I'equip
directiu, i viceversa. En les informacions que mereixen especial atencié hi constara
la paraula IMPORTANT a l'assumpte. Si es considera necessari s'informara als
coordinadors o les coordinadores de cicle/colla i aquests trametran tota la
informacio rebuda a la reunié de I'equip de cicle/colla més immediata.

- Al tauler d’anuncis de la sala de professors i de la sala del punt de trobada s'’hi

penjara tota la informacié que es cregui convenient.

A les reunions de claustre i del consell escolar s’hi portara tota la informacié que
no s’hagi vehiculat pels altres canals o que pel seu caracter oficial cal que se’n
tingui constancia.

7.4. Associacions de mares i pares d’alumnes (AMPA)

- Poden constituir associacions de families d’alumnes (AFA), les mares i els pares
dels alumnes matriculats al centre.

-Les associacions de families d'alumnes tindran per finalitat essencial facilitar la
participacié de les families en les activitats del centre, a més de les establertes per
la normativa vigent i les que determinin els estatuts de les dites associacions.

Les principals funcions seran:

- Col-laborar en les activitats educatives del centre.

-Cooperar amb el consell escolar en l'elaboracié de les directrius per a la
programacio d'activitats complementaries, extraescolars o de serveis.

-Promoure les activitats de formacio de families, tant des de la vessant cultural
com de l'especific de responsabilitzacié en I'educacié familiar.

-Promoure la participacié de les families en la gestié del centre en els ambits que
els correspongui.

-Un/a representant del sector families del consell escolar del centre sera
designat/da per l'associacié de families d’alumnes més representativa, d’acord
amb el seu nombre d’associats.

- Els membres de la junta de les AFA es reuniran peridodicament amb I'equip directiu
per tal d'intercanviar informacio i coordinar activitats.

-Les associacions de families d'alumnes, si estan inscrites en el registre
corresponent, poden ésser declarades d'utilitat pablica.
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7.5. Participacio de l'alumnat

7.5.1. El consell d'alumnes

- El consell d’'alumnes és I'6rgan que facilita la interrelacio de I'alumnat dels diferents
nivells, i entre aquests i el professorat. Constitueix un canal de participacié de
l'alumnat en la vida de I'escola.

- Es reunira un cop al trimestre.
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- Dels acords presos s'estendra una acta que es fara arribar a tot el
professorat pertal de tenir-ne coneixement i realitzar les accions oportunes.

7.5.1.1. Composicio

- Els delegats i subdelegats elegits democraticament en cada una de les
classes deprimaria.
- Dos mestres no tutors o tutores.

7.5.1.2. Euncions
- Formular davant dels organs col-legiats i a la direccié del centre, totes
aquellesiniciatives i suggerencies que considerin oportunes.
- Ser escoltats en tots aquells assumptes que tinguin incidéncia sobre els
alumnes.

7.3.1.1 Els delegats o delegades i subdelegats o subdelegades de curs

-A primaria els delegats, delegades i subdelegats o subdelegades de curs
s’elegiran trimestralment, semestralment o anualment i, en acabar el mandat,
podran ser reelegits o reelegides, entre I'alumnat de primaria.

- Seran elegits per un sistema de votacions de tot I'alumnat integrant del grup classe.

- La vigéncia del seu mandat sera com a minim d’un trimestre.

- Dependran del tutor o la tutora corresponent i representaran a tot I'alumnat del seu
grup.

- Préviament a les reunions del consell d’alumnes, a les assemblees de la tutoria es
tractaran temes i es vehicularan propostes per dur a aquestes.

- Cada aula tindra una llibreta d’'un color especific per apuntar els temes a tractar i
tenir un recull de les actes de les reunions.

- Aixi mateix, tindran cura que es respecti el material i instal-lacions de la classe,
comunicant al tutor qualsevol anomalia detectada.

- Tot i no formar part del consell d'alumnes, a educacio infantil hi haura encarregats
amb funcions similars a les dels delegats o delegades de primaria, que es
renovaran setmanalment (carrecs d’aula).

7.5.2. Els delegats o delegades i subdelegats o0 subdelegades de curs

- A primaria els delegats, delegades i subdelegats o subdelegades de curs
s’elegiran trimestralment, semestralment o anualment i, en acabar el mandat,
podran ser reelegits o reelegides, entre I'alumnat de primaria.

- Seran elegits per un sistema de votacions de tot I'alumnat integrant del grup
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classe.

- La vigéncia del seu mandat sera com a minim d’un trimestre.

- Dependran del tutor o la tutora corresponent i representaran a tot lI'alumnat
del seugrup.

- Previament a les reunions del consell d’alumnes, a les assemblees de la
tutoria estractaran temes i es vehicularan propostes per dur a aquestes.

- Els delegats, delegades i subdelegats o subdelegades de classe tindran
totes lescompeténcies que es derivin de la programacio general del centre.

- Els delegats, delegades i/o subdelegats o subdelegades de classe
auxiliaran elprofessorat en el manteniment de I'ordre de la classe en abséencia
del professor.

- Els delegats, delegades i/o subdelegats o subdelegades auxiliaran els
tutors i lestutores en el control de I'assisténcia i puntualitat de I'alumnat.

- Els delegats i/o subdelegats de classe tindran les competéncies derivades
del Plad’Evacuacié d’Emergéncia (que li sén propies).

- Aixi mateix, tindran cura que es respecti el material i instal-lacions de la
classe,comunicant al tutor qualsevol anomalia detectada.

-Tot i no formar part del consell dalumnes, a educacié infantil hi haura
encarregats amb funcions similars a les dels delegats o delegades de
primaria, que es renovaran setmanalment.

7.6. Altres organs i procediments de participacié

7.6.1 Pares o mares delegats

A cada classe s’establira la figura del pare o mare delegat la funcié de la qual

sera fer de pont entre el tutor o la tutora i la resta de families del grup.

Aquesta figura, tindra reunions periodiques mensuals o bimensuals amb
I'equip directiu per portar a terme diferents activitats, faran de nexe entre el

centre i les families.

La persona delegada de curs, sera I'encarregada de transmetre la informacio a
les families, buscar voluntaris per a les diferents activitats i fer la devolucié al

centre de totes aquelles inquietuds de les families.

7.6.2 Participaci6 en activitats diverses

Durant el curs I'escola organitza diverses activitats relacionades amb les
festes populars, projectes, fi de curs... algunes de les quals obertes a la
participacio de les families. Es comunicara a les families quan aquestes
activitats siguin obertes. Quan no sigui aixi, només hi podran assistir els

membres de I'AFA col-laboradors.
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Durant el curs l'escola organitza diverses activitats relacionades amb les festes
populars, projectes, fi de curs... algunes de les quals obertes a la participacio de les
families. Es comunicara a les families quan aguestes activitats siguin obertes. Quan
no sigui aixi, només hi podran assistir els membres de 'AMPA col-laboradors.

7.7. Carta de compromis educatiu

7.7.1. Einalitats

La finalitat de la carta de compromis és potenciar la comunicacio, participacio,
implicacio i compromis entre els centres i les families.
Aquesta carta ha de contribuir, entre d’altres, a les finalitats seguents:

- Participar activament en I'educacio de llurs fills o filles.

- Millorar la informacio i comunicaci6 entre el centre i les families.

- Compartir amb l'alumnat i amb les families els principis i continguts del projecte
educatiu del centre.

- Facilitar a I'alumnat i a les families I'exercici dels seus drets i compliment dels
deures.

- Vincular el centre i la familia, mitjancant el compromis i I'accio tutorial.

- Potenciar el sentiment de pertinenca de I'alumnat i de les families en el fet educatiu.

-Implicar la familia en I'adopcié de les mesures educatives alternatives o
complementaries que s’escaiguin per atendre les necessitats especifiques de
'alumnat.

- Fomentar la convivencia i el bon clima escolar.

7.7.2. Signatura

- La carta de compromis educatiu es formalitzara en el moment de la matricula i la
signara la direcci6 del centre, d’'una banda, i el pare, la mare o tutor o tutora legal
de 'alumne o alumna, de l'altra.

-De la carta i de les revisions successives se’n signaran dues copies, una per al
centre i una altra per a la familia.

7.7.3. Sequiment dels acords

- El seguiment dels compromisos de la carta sera responsabilitat del tutor o la tutora
de l'alumne o alumna.

- El compliment dels compromisos i actualitzacio, si escau, dels continguts de la
carta seran revisats un cop al cicle o sempre que es cregui convenient. Les
modificacions que s’acordin s’hi inclouran com a addenda i aniran signades pel tutor
o la tutora i pel pare, la mare o el tutor o la tutora legal de 'alumne o I'alumna.

7.7.4. Custodia

La carta de compromis educatiu es guardara a I'expedient de cada alumne o
alumna.

(ANNEX 11)
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8. EUNCIONAMENT DEL CENTRE

Instruccions d'inici de curs 2013 - 2014

8.1. Aspectes generals

8.1.1. Entrades i sortides del centre
8.1.1.1. Accés al recinte escolar i entrada a l'escola

- El conserge sera I'encarregat d’obrir i tancar les portes.

-L’accés de lalumnat, dels seus pares, les seves mares o0 acompanyants es
realitzara per I'escala.

- La porta d’entrada al recinte s’obrira deu minuts abans de I'hora d’entrada. Un cop
passats deu minuts de I'hora d’entrada el conserge tancara la porta del recinte i
totes les persones que vulguin accedir al recinte escolar, hauran de trucar al porter
automatic, identificar-se i esperar que se’ls obri.

- Durant I'espera I'alumnat es mantindra al pati de davant de I'edifici, no a les pistes.

-L’accés a través de la rampa esta reservat als vehicles del professorat, que
aparcara nomeés a la zona reservada, i al d’aquells pares o aquelles mares o
acompanyants que per un motiu especial necessiten acompanyar els seus fills o
filles amb cotxe o a peu. En aquest cas caldra una autoritzacié signada per la
direcci6 del centre, que demanara un justificant médic on s’especifiqui el motiu o els
motius pels quals s’ha d'’utilitzar la rampa.

-Quan toqui el timbre l'alumnat es situara en files al pati i pujara amb ordre,
mantenint el to de veu adequat, acompanyat pel professorat a carrec del qual
estigui en la primera sessio horaria. La resta de professorat contribuira a mantenir
l'ordre repartit en les tres plantes.

- L'alumnat que arribi tard es col-locara al final de tota la fila.

- En el cas d’algun alumne o alguna alumna que arriba a I'escola un cop s'han tancat
les portes, el conserge li obrira la porta perque pugui anar a la seva aula; si €s
d'educacio infantil li acompanyara.

-Es tindra cura de mantenir tancada la porta de fusta de l'entrada quan estigui
funcionant la calefaccié; només s'obrira just al moment d'entrar I'alumnat.

8.1.1.2. Les sortides

- El professorat, els monitors i les monitores han de vetllar perqué les sortides al pati
i les de marxar cap a casa es realitzin amb ordre.

- Quan soni el timbre i, un cop s’hagi desat l'aula o I'espai d’us comu, es formara una
fila encapcalada pel mestre o per la mestra que acompanyara l'alumnat fins al
vestibul.

- Quan finalitzi una activitat extraescolar, un cop s'hagi desat l'aula o l'espai d'Us
comu, es formara una fila que encapcalara el monitor o la monitora i que
acompanyara I'alumnat fins a la porta de les escales d'entrada al recinte, excepte
en l'activitat de ballet que utilitzen la sortida de la sala d'actes.

- Cada mestre o mestra vetllara especialment del grup d’alumnes que acompanya,
pero també col-laborara en el manteniment de I'ordre dels altres grups, si s’escau.
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- Si el mestre, la mestra, el monitor o la monitora creu convenient quedar-se alguns o
algunes alumnes una estona més a l'aula, acompanyara la resta del grup fins a la
sortida i retornara rapidament a l'aula.

- Com a norma general, cap alumne o alumna pot quedar-se sol o sola a l'aula sense
el mestre, la mestra, el monitor o la monitora.

- L’alumnat de primaria, a les 12.30 h i a les 16.30 h, podra sortir de I'escola sense
necessitat que el vingui a recollir la familia, tutors/es legals o representants a qui
delegui la familia. L'alumnat que requereix de SEP ho fara els dies establerts a les
13.30 h.

- L’alumnat d’educacié infantil, a les 12.30 h i a les 16.30 h, sera lliurat a la familia,
tutors/es legals o representants a qui delegui la familia. En cap cas es deixara
'alumne/a sol/a.

- L'alumnat només sortira del centre dins de I'horari escolar per motius justificats,
previa peticié al director, la directora, el tutor o la tutora per part dels pares/mares o
representants legals. Caldra que estiguin acompanyats per una persona
responsable, pare, mare o tutor/a legal, o que aquests hagin donat la corresponent
autoritzacio escrita, en el cas que deleguin tal responsabilitat en altra persona.
L'alumnat de primaria podra sortir també si hi ha una nota signada per la familia a
'agenda; I'equip directiu es quedara una fotocopia d’aquesta.

- En acabar les classes el professorat tancara les portes de les aules ordinaries i d'Us
comu que hagi utilitzat.

8.1.1.3. Entrada i sortida de persones al centre

- Durant les hores de classe i hores d’esbarjo no es permetra I'entrada a I'escola de
cap persona, llevat del personal pertanyent al Departament d'Ensenyament i
d’aquell altre que hi estigui autoritzat pel director o la directora; per tant, les portes
romandran tancades.

-L’entrada pares o mares d’alumnes a les aules i/o espais comuns, tant durant les
hores de classe, com en les no lectives no és permesa, excepte si acudeixen a una
entrevista.

8.1.2. Normes generals de l'aula

-L’escola cal considerar-la com si es tractés de casa nostra, per tant tots els seus
espais cal respectar-los amb la maxima cura. L’aula, que és I'espai on més estona
passa I'alumne o I'alumna, cal que tingui un especial respecte.

-Només es permet I'is de “cuters” i de correctors “TIP-EX” sota la supervisié del
mestre o la mestra.

- No és permes de mastegar xiclets.

- Cal anar amb cura de no escriure ni ratllar amb cap mena d’estri (llapis, boligraf,
retolador, compas, etc.) el mobiliari (taules, cadires, armaris, prestatges, penjadors,
ordinadors, portes, finestres, etc. ), el terra i les parets.

- Cal anar molt en compte de no ratllar el terra (material plastic) arrossegant mobles
0 amb l'us d’estris.

-No s’ha de llengar mai res a terra; els papers cal llencar-los a les papereres de
reciclatge i la resta a les altres papereres.

- S’ha de vetllar, en tot moment, que les taules i cadires estiguin ben separades de
les parets per tal d’evitar ratllades.
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- En fer les files per sortir, s’ha d’anar en compte que I'alumnat no posi els peus a la
paret.

-No es pot obrir cap finestra ni persiana si no ho autoritza el mestre, la mestra el
monitor o la monitora.

- No es pot sortir de la classe si el mestre o la mestra no ho autoritza, excepte en el
cas que el mestre o la mestra no es presenti després d'un temps prudencial
d’espera. Quan aixd succeeixi, el delegat o la delegada de classe comunicara
'abséncia del mestre o de la mestra a la direccio.

- A 'hora de l'esbarjo, I'alumnat no es pot quedar per propia iniciativa a la classe si
no hi ha l'autoritzaci6 i la presencia d’un docent.

- En acabar cada periode de classes o bé l'activitat extraescolar, al mati i a la tarda,
laula ha de quedar ordenada i amb els llums apagats. En acabar la sessio de la
tarda, cada alumne o alumna col-locara la seva cadira sobre la taula evitant de
donar cops.

- No és permés d’enganxar cap adhesiu enlloc excepte els autoritzats.

- S’ha d’evitar tot el que es pugui de col-locar fulls o murals fora del suro.

- No és permés I'us de telefons mobils per part de I'alumnat.

- Durant les classes es procurara mantenir un to de veu baix i es tancara la porta per
tal de no molestar.

-En els canvis de classe el professorat guardara la maxima puntualitat i 'alumnat
s’esperara dins de les aules mantenint I'ordre.

-Es permetra que l'alumnat porti ampolletes d’aigua per beure sempre que no
molesti el desenvolupament de la classe. El professorat controlara el seu us
adequat.

- Per celebrar els aniversaris només es permetra portar una llaminadura o detallet
senzill.

- A educaci6 infantil no es permetra portar liquids per esmorzar. En general es
recomana I'us de la carmanyola i aliments saludables.

8.1.3. Utilitzacio dels espais d’us comu

- El desplagcament cap als espais d’us comu es realitzara amb ordre, en fila, sense
correr i en silenci per no molestar el desenvolupament de les activitats a les aules i
amb 'acompanyament del mestre o de la mestra corresponent.

-Les normes establertes per a les classes també sén aplicables a totes les altres
dependéncies del centre.

-El mestre o la mestra i el monitor o la monitora coneixeran les normes d’'us
especifiques de cada espai d’us comu i vetllaran que I'alumnat les compleixi.

-Després de la seva utilitzacid, els espais d’Us comu hauran de quedar nets i
endrecats.

- Els darrers usuaris de les aules seran els encarregats de pujar totes les cadires a
sobre de les taules.

-Les aules d'us comu estaran reservades pel seu Us segons els horaris anuals del
centre. Per utilitzar-les fora d’aquest horari caldra fer la reserva a través de la
intranet del centre.

-No esta permés I'is de patinets dins el recinte escolar. Si 'alumnat en porta els
deixaran al vestibul, al costat del banc.

- No s’ha de llencar cap objecte fora del recinte escolar.

8.1.4. Normes per a l'us dels serveis
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- Als serveis nomeés s’hi pot anar amb l'autoritzacié del mestre, la mestra, el monitor
o la monitora. Per norma general no s'hi anira abans de les 10 del mati, després de
I'esbarjo ni abans de les 4 de la tarda.

-Hi ha serveis per als nens, per a les nenes i per al professorat i monitoratge;
cadascu ha d'utilitzar els seus.

- En els serveis dels nens, els moduls per orinar seran usats procurant no esquitxar a
terra. En acabar s’haura de prémer el dispositiu de 'aigua.

- Si s’ha d'utilitzar el water, préviament s’agafara el paper que es consideri necessari.
En acabar, sempre es tibara de la cadena de la cisterna de l'aigua.

- Abans de tornar a l'aula, cal rentar-se les mans amb sabé i eixugar-se-les amb la
dosi de paper estrictament necessaria. Seguidament, el paper es dipositara a la
paperera.

- Si es beu aigua de l'aixeta, cal fer-ho sense mullar el terra.

-Quan s’hi vagi a netejar pots o pinzells amb pintura es fara de manera que no
s’embruti res i procurant no mullar el terra.

8.1.5. Visites dels pares

Les visites 0 entrevistes dels pares, mares o tutors legals dels alumnes amb el
professorat es realitzaran, de manera ordinaria, el dia de la setmana i en I'horari
gue al comencament de curs es determina en la corresponent programacié general
anual del centre. Per tal d’'un millor aprofitament de les visites i entrevistes, llevat
d’excepcions que ho justifiquin, caldra sol-licitar-les almenys amb un dia d’antelacié
mitjangant una nota escrita (a 'agenda de I'alumne/a a primaria), amb una trucada
o verbalment amb les dues parts.

8.1.6. Activitats complementaries i extraescolars

8.1.6.1. Actuacions en les sortides

- Pel que fa al transport, a l'inici de curs es fara un contracte amb I'empresa de
transports (actualment Vila Betriu). Una copia d’aquest contracte es portara sempre
gue hi hagi una sortida. Si la matricula del vehicle no correspon a les estipulades,
cal que I'empresa porti un nou contracte que es signara en aquell moment.

- En totes les sortides fora del municipi es complira la ratio d’acompanyants/alumnes:
educacio infantil - un dia 1/10, més d’'un dia 1/8; cicle inicial i mitja - un dia 1/15,
meés d’un dia 1/12; cicle superior - 1 dia 1/20, més d’un dia 1/18.

Per acord del consell escolar, la ratio de les sortides dins del terme municipal sera
de: educacio infantil 1/13, cicle inicial 1/18, cicle mitja 1/18 i cicle superior 1/22.

Com a minim un dels acompanyants sera docent i mai no hi anira un de sol,
excepte quan nomeés s’acompanyin de 2 a 4 alumnes, i segons l'edat.

- Per tal de poder realitzar una sortida o colonies és necessaria I'assisténcia del 60%
de l'alumnat d’aquell cicle. En cas que per manca de professorat no es pogués
garantir I'atencié a l'alumnat que es queda al centre, aquest percentatge sera
revisat a l'alta.

- Quan un alumne o una alumna no assisteix a una sortida, i la familia considera que
no assistira al centre, cal que ho comuniqui al tutor o a la tutora.

-Durant les sortides es mostrara un comportament correcte (no cridar, obeir les
ordres del professorat i monitoratge, seguir les activitats del grup...). En cas de
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mostrar mal comportament en una sortida s’aplicara el que consta en 'apartat 5.4.
d’aquestes NOFC (avis a I'alumne o I'alumna i a la familia; en cas de reincidéncia
privacioé d’assistir a la seglent sortida).

- Si hi ha un cas de faltes greus es pot proposar la privacié d’assisténcia a la sortida.

- Els pagaments de les sortides s’han de fer dins del termini establert; si no és aixi,
lalumnat no podra assistir a la mateixa. El professorat demanara I'import amb
quinze dies d’antelacié com a minim i es realitzara el pagament una setmana abans
com a maxim.

- S’ha de ser puntual per garantir el programa establert. Es deixaran els cinc minuts
de cortesia, un cop passats, marxara I'autocar.

-L’alumnat no utilitzara el teléefon mobil a les sortides. En cas que es doni el
consentiment per part de la tutora o el tutor, 'alumnat podra portar camera de fotos
o reproductors de musica.

8.1.6.2. Activitats extraescolars

LEC. Article 148.3.j
DAU. Article 9.

- L’organitzacio d’activitats extraescolars correspon a 'AMPA, encara que també en
pot organitzar el professorat. El consell escolar és I'd6rgan que ha d’aprovar-les.

- Les activitats extraescolars que es duguin a terme hauran de ser coherents amb les
directrius del projecte educatiu i del projecte linguistic.

- El monitoratge que realitzi activitats extraescolars haura de tenir en compte les
NOFC en les seves actuacions.

- La realitzaci6 d’activitats extraescolars no pot interferir I'activitat normal del centre.

8.1.7. L’esbarjo

- El professorat encarregat de la vigilancia de I'esbarjo, segons els torns setmanals
establerts (un per cada cicle de primaria i dos per educacié infantil), haura de ser el
primer en baixar, per tal que I'alumnat no estigui sol al pati.

- El professorat d’educacio infantil vigilara el pati d’educacio infantil, que ocupa tota la
part del porxo, grava, rodes, construccions, tobogans.

- El professorat de primaria vigilara la zona de davant del gimnas, les tres pistes i la
zona de terra que hi ha a sobre de les grades. La distribucié sera: la primera pista
per jugar a basquet, a la segona pista cicle inicial i cicle mitja i a la pista de dalt cicle
superior. L’alumnat de cicle mitja i cicle inicial, pot pujar als patis superiors si li dona
permis el professorat. Hi haura un docent per zona. En l'organitzaci6 dels espais es
tindra cura de no discriminar cap grup d’alumnes.

- Per norma general I'alumnat esmorzara al pati, excepte el de P3 que pot fer-ho a
l'aula.

- Es tindra cura del mobiliari, les plantes, la tanca, les porteries... L’alumnat no jugara
dins dels serveis ni s’enfilara a la tanca ni als arbres.

- Cap alumne no pot sortir del recinte a recollir les pilotes sense permis i vigilancia
del docent corresponent.

- Durant I'esbarjo no es pot pujar a les aules a buscar jaquetes, esmorzars... Cal
agafar-ho tot en baixar.

- Nomeés s'utilitzaran pilotes toves. L’alumnat més gran tindra cura de no fer mal
'alumnat més petit.
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- Cinc minuts abans de I'hora d’entrada sonara el timbre per tal que I'alumnat tingui
temps d’anar al lavabo o beure aigua i es dirigira rapidament a fer la fila en el lloc
establert, sense aturar-se a jugar amb I'alumnat d’educacié infantil.

- El mestre o la mestra que té vigilancia de pati de cicle superior encapcalara la fila
gue puja per la dreta (CS i CM) i es quedara al repla de la segona planta. El mestre
o la mestra de CM tancara la fila i els acompanyara fins a l'escala de la segona
planta. El mestre o la mestra de Cl encapcalara la fila que puja per I'esquerra (Cl) i
s'esperara al repla de la primera planta fins que hagin passat tots els alumnes i les
alumnes.

- El professorat que s’encarregui de la vigilancia del pati no permetra a 'alumnat que
vagi als serveis quan hagi entrat a I'edifici i controlara I'entrada rapida d'aquest a les
aules corresponents.

- El professorat que hagi de comencar les classes en acabar el temps d’esbarjo
haura de ser a la porta de I'aula corresponent en el moment que arribi 'alumnat de
I'esbarjo.

- Quan, a causa del temps atmosféric, no es pugui baixar al pati I'alumnat romandra
dins les aules vigilat pel mateix docent que li corresponia. Per norma general, si no
plou ni fa vent fort, sempre es sortira al pati i el professorat valorara si es pot jugar a
pilota. En cas de dubte cada docent vigilant decidira si I'alumnat al seu carrec surt o
es queda a les aules.

-Dos dies a la setmana s’obrira la biblioteca del centre vigilada per un docent.
L’alumnat que hi assisteixi esmorzara al pati de davant de I'edifici principal i no
anira al pati de primaria.

- Cada dia hi haura un docent de primaria de guardia per fer-se carrec, si escau, de
l'alumnat amb sancio per faltes lleus.

8.1.8. De les abséncies

8.1.8.1. Del professorat

Abséncies per motius de salut

- Les abséncies per motius de salut durant la jornada laboral o al seu inici amb una
durada maxima d’'un dia, s’acreditaran mitjancant justificaci6 de preséncia o
document acreditatiu d’atencié medica on hauran de constar el nom i cognoms del
pacient, la data d’atencid6 meédica, del centre médic i les dades acreditatives del
centre o consulta medica.

- Les abséncies per motiu de salut de durada superior a un dia (baixa per malaltia o
incapacitat temporal) s’hauran de justificar necessariament mitjancant el
corresponent comunicat medic de baixa i seguiran la tramitacié corresponent a la
situacié d’incapacitat temporal. Tan bon punt el treballador tingui coneixement de la
seva situacio de baixa, ho ha de comunicar al director o a la directora del centre,
fent-li arribar el comunicat de baixa com a molt tard 'endema de la seva expedicio.

- La data de I'alta meédica queda inclosa en la durada de la incapacitat temporal, per
la qual cosa els comunicats medics d’alta s’han de presentar el dia laborable
seguent, és a dir, el mateix dia de reincorporacio al lloc de treball
La direcci6 del centre fara arribar els comunicats medics de baixa, confirmacio i alta
a la unitat de gestié de personal dels serveis territorials amb la maxima urgencia.

- L’assisténcia a consulta médica ha de concertar-se fora de I'horari de feina. Si aixd
no és possible caldra presentar un justificant del centre medic o consulta privada on
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guedin referits els horaris de visita o, i excepcionalment, mitjancant declaracio
escrita de la persona afectada segons el model normalitzat.

- En els casos de rehabilitacio o tractaments de llarga durada s’hauran de justificar
les abséncies al centre de treball mitjancant un certificat del centre o consulta
corresponent, en el qual haura de constar la impossibilitat de rebre tractament fora
de I'horari de treball.

- Es pot concedir permis per assistir a consulta médica pel temps indispensable per
acudir i retornar i s’ha de justificar mitjangant certificaci6 médica, en la qual hi
constin expressament el nom i cognoms del o de la pacient, el dia i hora de la cita
previa, I'hnora d’entrada i sortida de la consulta i les dades identificatives del
facultatiu signant (nom i cognoms, nimero de col-legiat...)

Abseéncies justificades

Com a absencia justificada el director o la directora del centre registrara tots els
permisos que son de la seva competencia i que estan detallats al document
Llicencies i permisos del personal docent. Per a la seva justificacié se seguiran els
criteris que s’especifiquen en el document esmentat. Es podran registrar també com
a justificades les absencies provocades per causes de forca major, que hauran de
correspondre a fets o situacions que per la seva naturalesa no s’hagin pogut
preveure ni evitar.

Abséncies per motius de formacio

S’inclouen en aquest supodsit les abséncies per motius de participacié en cursos
de formacié i altres activitats formatives dins el Pla de formacié permanent del
professorat justificades amb la conformitat de 'admissié de I'alumne.

Registre d’abséncies

La direccio del centre registrara les absencies del personal adscrit mitjangant
I'aplicacio informatica de I'expedient d’abséncies disponible al portal ATRI (Gestio
del temps / Expedients docents). S’hi explicitara el motiu de I'abséncia segons la
classificacié seguent:

Abséncia per motius de salut de durada maxima d’un dia
Abséncia per assisténcia a consulta medica

Absencia justificada

Encarrec de serveis

Formacio

arwNPE

Procediment que es seguira

- El professorat, en els casos que sigui possible, demanara permis al director o la
directora per absentar-se del centre. Un cop concedit complimentara i signara el
document amb model normalitzat pel centre on constara el dia, '’hora i el motiu de
'abséncia i el lloc on es troba la programacié a seguir i ho entregara al director, la
directora o la persona cap d’estudis. Aquesta ultima adjudicara la substitucié al
docent que correspongui i guardara el document en el lloc indicat per tal que la
persona secretaria en pugui portar el control.
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- La direccio del centre arxivara i tindra a disposicié de les persones afectades,
de la Inspeccié d’Educacié i del consell escolar la documentacio interna
emprada per fer el control d’abséncies i els justificants presentats. Tanmateix,
en cap cas no podran conservar-se els justificants documentals que
continguin dades sobre la salut de les persones (dades sobre diagnostic,
proves mediques realitzades...), els quals s’hauran de retornar a les persones
interessades. En cas que no es conservi cap documentacié que justifiqui
'abséncia, caldra deixar constancia a I'apartat"Observacions" que I'abséncia
ha estat correctament justificada mitjancant documentacid adequada i
suficient.

-La persona secretaria registrara les absencies a l'aplicacio ATRI. En cas
d’abseénciainjustificada, en registrar-la a I'aplicacio informatica caldra seguir el
procediment especificat a I'apartat "Suposits d'absencia i dimpuntualitat dels
professors. Aplicacio de la deduccio proporcional d’havers".

- Les baixes per malaltia o IT (abséncia per motius de salut de durada superior
a un dia) es registraran a l'aplicacio informatica (GAP), ja que el control i
seguiment d’aquestes llicencies correspon als serveis territorials. En aquests
casos caldra seguir les instruccions especifiques detallades anteriorment.

8.1.8.2. De I'alumnat
Segons el Protocol d’Absentisme Escolar del Bages

- Les abséncies de I'alumnat seran controlades pel tutor o tutora seguint el full
de registre mensual que entregara al secretari 0 secretaria cada mes. Les
absencieses controlaran al mati i a la tarda. En cas que hi hagi 5 0 més faltes
injustificades (5 hores lectives o0 1 dia sencer) al mes es posara en marxa el
Protocol d’Absentisme del Bages. En finalitzar I'any académic es lliurara
també el full de registre d’abséncies anual.

- Les abséncies s’han de justificar a 'agenda de I'alumne per part de la familia
o representant legal del menor i amb una nota escrita o verbalment en el cas
d’educacié infantil.

8.1.9. Horaris del centre
- Correspon al director o la directora del centre la concrecié dels horaris,
escoltat el claustre i tenint en compte les caracteristiques del centre, les
prioritats del projecte educatiu i del projecte de direccid, la normativa vigent.
- Correspon al consell escolar aprovar I'horari anual del centre i els dies de
lliure disposicid. Actualment els horaris vigents al centre sén:
8.1.9.1. Horari de I'alumnat
Horari lectiu
Horari lectiu
Educaci6 infantil i primaria: de 9 h a 12.30 h i de 15 h a 16.30 h. Jornada
Intensiva el darrer dia del primer trimestre de 9 h a 13 h. Jornada intensiva de
juny: de 9 hal3h.

Tot I'alumnat del centre haura d'entrar i sortir seguint aquests horaris. En cas,



de retard es permetra sempre l'entrada i es seguira el procediment que consta

en aquestes NOFC en l'apartat 5.

Horari del servei de menjador

e Del12.30hal5h.
e Enjornadaintensiva: 13 ha 15:30 h.

Horari d’extraescolars

e Servei despertadorde 8 h a9 h.
e Migdia: de 12.30 h a 13:30 h.
e Tarda:de 16.30 ha 17:30 h.

Aquests horaris es poden ampliar prévia aprovacio del consell escolar.

8.1.9.2. Horari del professorat

- 23 hores de permanéncia al centre en horari fix:
* Activitats docents amb grups classe.
* Activitats de suport escolar personalitzat i altres activitats de suport.
* Atenci6 a la diversitat.
* Activitats de tutoria individual i de grup.
* Substitucio d'absencies de curta durada.

* Activitats directives i de coordinaci6 amb les dedicacions previstes per a

I'exercici d'aquestes funcions.

7 hores d'activitats complementaries al centre:

* Hores de coordinacio.

* Reunions

* Activitats relacionades amb la tutoria

* Atenci6 als pares i mares o tutors i tutores de I'alumnat
» Seminaris de coordinacio d’equips directius

* Formacio en el centre, subxarxa de coordinadors digitals i altres activitats

formatives autoritzades per la direccié general corresponent
* Activitats de col-laboracié amb altres professionals, treball en equip

* Activitats per a la dinamitzacio del Pla Catala de I'Esport. En aquestes activitats,

guan les circumstancies del centre aixi ho demanin, i prioritzant les necessitats

75



d'atenci6 de l'alumnat, cal incloure la custodia d'alumnes

7 hores i 30 minuts:

*Per a la preparaci6 de classes, correccions, formacid6 permanent, reunions
pedagogiques, preparacié de programacions, etc. (no s'han de fer necessariament al

centre).

8.1.10. Utilitzaci6 dels recursos materials

8.1.10.1. Del material del centre

Del mobiliari i material

Decret 198/1996, de 12 de juny de 1996. (DOGC, 14-6-1996).

- EI mobiliari i material escolar no fungible del centre haura de relacionar-se de
manera detallada a I'inventari general del centre.

- A l'inventari s’hi relacionara tot el mobiliari i material escolar no fungible existent al
centre, amb expressié del tipus, la classe, el nombre d’unitats, lI'estat de
conservacio i 'aula o espai on és.

-Quan algun element del mobiliari o del material no fungible es faci malbé, sigui
robat o transferit a un altre lloc, es donara de baixa a I'inventari i se’n fara constar la
causa i la justificacié documental.

- El professorat tutor i el que compon els diferents grups de treball seran els
encarregats d’actualitzar l'inventari a l'inici de cada curs escolar sempre que ho
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demani l'equip directiu. Aquest en guardara una copia a l'aula d’'us comd,
corresponent i en trametran una copia al secretari del centre perqué s’actualitzi
l'inventari general.

- El professorat especialista, en iniciar el curs, quan ho demani I'equip directiu,
actualitzara l'inventari de mobiliari i material no fungible de la seva competéncia. En
guardaran una copia a la sala d’'us comu i en lliuraran una altra a la persona
secretaria per tal que s’actualitzi l'inventari general.

-Cada cop que hi hagi un canvi de director, directora o d’equip directiu, cal
comprovar linventari i, una vegada conforme, signar la corresponent acta de
lliurament i recepci6 dels equips entrant i sortint.

- La formulacié i mantenir actualitzat I'inventari general del centre és tasca especifica
de la persona secretaria - administrativa.

- El consell escolar del centre podra promoure la renovacié de I'equip escolar i les
seves instal-lacions, i en vigilara la seva conservacio.

-Les instal-lacions, mobiliari, maquines, aparells, robes, estris... del menjador
escolar constaran també a l'inventari. EI monitoratge de menjador sera l'encarregat
d’actualitzar-ne linventari en iniciar cada curs escolar. En guardara una copia al
mateix menjador i en lliurara una altra a la persona secretaria per tal que s’actualitzi
l'inventari general.

- El régim d’utilitzacié del mobiliari i material no fungible sera registrat pels diversos
grups de treball en les normes d'utilitzacié de les aules d’us comu i es donara a
coneixer a la resta de professorat i monitoratge.

- Per acord del consell escolar, podran ser objecte de venda el material i el mobiliari
gue consideri obsolet o deteriorat; 'import rebut passara als ingressos del centre.

8.1.10.2. Utilitzaci6 de les instal-lacions

DAU. Articles 53 i 54
LEC. Articles 162 165
Instruccions 13-14 pagines 124 a 127.

- L'ajuntament tindra cura de I'is social de I'edifici i les instal-lacions del centre fora
de l'horari escolar i durant el periode de vacances escolars, d’acord amb la
normativa que estableixin, la qual haura de garantir també, en tot cas, el
desenvolupament de les activitats incloses en la programacié general anual del
centre que es realitzin fora d’aquest horari escolar. Quan la realitzacié de I'activitat
requereix, a més, I'us d’equipaments o material del centre, la titularitat del qual és
de la Generalitat de Catalunya, es requerira la previa conformitat expressa de la
direccié del centre. En tot cas, cal garantir el normal desenvolupament de les
activitats del centre.

-En tot cas, I'ajuntament haura d’adoptar les mesures oportunes en matéria de
vigilancia, manteniment i neteja dels locals i les instal-lacions, de tal manera que
aquestes dependéncies quedin en perfecte estat per al seu Us posterior per
lalumnat en les seves activitats ordinaries. A més garantira que, si l'activitat
comporta despeses per al centre, qui utilitzi les instal-lacions del centre el compensi
per les despeses ocasionades.

- Les associacions de pares i mares d’alumnes poden realitzar en el centre les seves
activitats i programes de formacio.

-S'entén com a Us social del centre la realitzacié d'activitats educatives, civiques,
culturals, esportives, artistiques o altres de caracter social per part de persones
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fisiques o juridigues sense anim de lucre i no compreses en |'Us propi del centre.
L'Us social no suposa l'establiment d'obligacions juridiques contractuals.

- Les activitats realitzades en I'Gs social dels centres tindran la doble condicié de no
lucratives i no discriminatories, hauran de ser compatibles amb la finalitat educativa
dels centres, amb les activitats d'Us propi previstes en la programacié anual i amb
les condicions tecniques i estructurals de les seves instal-lacions i es guiaran pels
principis de convivéncia, tolerancia, solidaritat i respecte.

- L’ajuntament, préviament a la realitzacio de I'activitat, notificara, per escrit, a la
direccio del centre I'autoritzacié concedida.

- Quan sigui I'ajuntament del municipi qui utilitzi I'edifici escolar, n’hi haura prou amb
la simple comunicacié, per escrit, de la seva pretensid, amb una antelacié minima
de quinze dies quan es tracti de dur a terme activitats educatives, culturals,
artistiques o esportives, i amb un mes d’antelacié quan es tracti d’'un altre tipus
d’activitats. Es tot cas, per als procediments d’'urgéencia, cal tres dies d’antelacio.

- Les persones fisiques o juridiques autoritzades per a I'is de I'edifici, instal-lacions o
serveis del centre han de contractar, en tots els casos, una polissa d’assegurances
gue cobreixi la seva responsabilitat civil i la del personal al seu servei, derivada de
'us i de l'activitat i pels danys i perjudicis que es puguin ocasionar durant la seva
realitzacio, per unes sumes assegurades minimes de 150.000 euros per victima
individual i de 1.200.000 euros per sinistre, que el Govern pot actualitzar
periodicament.

-Si el consell escolar observés que, de l'activitat proposada per I'ajuntament se’n
deriven interferencies amb activitats academiques o problemes per al funcionament
del centre, manifestara en el termini de dos dies les seves observacions a la
persona Delegada Territorial, que podra denegar per aquest motiu la utilitzacio de
les instal-lacions en els set dies seguents, i comunicara la solucid6 adoptada a
'ajuntament i al centre.

8.1.10.3. Equipament i elements decoratius de I'edifici

ORDRE de 19-4-83 del Departament d’Ensenyament

- A l'interior dels centres docents, els motius ornamentals es limitaran de tal manera
que I'estética de les aules no es vegi afectada per elements innecessaris.

- A la part externa, i a la fagana principal d’entrada a I'edifici escolar, hi haura d’haver
el rétol d’identificacié del centre, el qual portara el senyal de la Generalitat i les
expressions “Generalitat de Catalunya”, “Departament d'Ensenyament” i la
denominacié geneéerica del centre (“Escola”) i I'especifica (Mare de Déu del
Patrocini). També hi constara el senyal de I'Ajuntament i el nom del municipi a qué
pertany el centre.

8.1.11. Actuacions en el suposit de retard en la recollida de PPalumnat a la
sortida del centre

- En el suposit de retard en la recollida, al cap de 5 minuts, el professorat al carrec
del qual esta es posara en comunicacio telefonica amb la familia o tutors/es legals.

- Si no fos possible, es comunicara telefonicament a la policia local.

- La reiteracio d’aquests fets es comunicara per escrit als serveis socials del municipi
i, si no hi ha hagués solucié, s'informara a la Direcci6é dels SSTT .
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8.1.12. Actuacions en el suposit d’absentisme de I'alumnat

-Les abséencies de l'alumnat es regiran per el "Protocol per a la prevencid i la
intervencié en I'absentisme escolar a la comarca del Bages", que va ser presentat
el 20 de setembre de 2013.

- En cas que hi hagi retards reiterats es seguiran els passos que consten en el punt
5.3 d'aquest protocol: "Circuit d'actuacio integral davant I'absentisme™:

- Puntual/esporadic: control per part del centre d'un registre de faltes d’assisténcia
gue ens permeti detectar la reiteracio dels casos i la derivacio, si és necessari, a
una tipologia d’absentisme superior a I'actual. Menys del 5% de faltes. 5 retards=1
falta. Fins a 5 h lectives al mes o bé casos amb elevades faltes justificades. Es
fara una trucada telefonica per part del centre a la familia.

- Moderat: entre el 5% i 25% de faltes. Entre 6 i 29 hores lectives al mes. El centre
convocara telefonicament a la familia a una entrevista al centre. Si la familia no
acut o reincideix en I'absentisme es fa una segona citacioé a través de I'enviament
d’una carta certificada per citar a la familia al centre educatiu en un termini maxim
d’'una setmana (annex 3.1 del citat Protocol), per recordar la importancia de
I'assisténcia a l'escola, els compromisos adquirits a la carta de compromis
educatiu, les consequéencies negatives en el procés de socialitzacid i
aprenentatge, aixi com I'existéncia del citat Protocol.

- Reqgular: superior al 25% fins el 75% de faltes. Entre 30 i 89 hores lectives al mes.
El centre convocara a la familia per analitzar les causes i consequeéencies de
'absentisme, (annex 3.2 del Protocol) i es proposara un pla de treball conjunt
(annex 4 del Protocol). Es derivara a la Comissié Social, (si convé) i aquesta
elaborara el Pla d’Actuacio Individual i Familiar on es determinaran les accions a
dur a terme en cada cas. El seguiment del cas, després d’aquesta trobada,
determinara si la familia ha adoptat mesures correctores i s’ha resolt el cas o, pel
contrari, si la reincidencia fa necessari traslladar el cas a la Comissio Municipal
d’Absentisme (annex 5 del Protocol).

- Cronic/total: superior al 75% fins el 100% de faltes. Entre 90 i 120 hores lectives
al mes. Quan un cas d’absentisme no s’hagi pogut resoldre, es derivara a la
Comissio Municipal d’Absentisme (annex 3 del Protocol). Aquesta ho estudiara per
valorar la millor opci6é. Si és el cas, es portara a terme la derivacié per part de
Serveis Socials Basics per la via administrativa al Servei d’Atencié a la Infancia i
Adolescencia (SEAIA), o bé, es derivara per la via judicial, a través de la Fiscalia
de l'area de Manresa-lgualada. Per derivar el cas, es tindran especialment en
compte la valoracio dels Serveis Socials Basics sobre els indicadors de risc:

-Que existeixin altres problematiques afegides que facin que I'absentisme o
desescolaritzacié sigui un indicador més.

- Que la familia no col-labori.

-El temps d’escolaritat obligatoria que |li queda a l'alumne absentista o
desescolaritzat.

- La cronificacio del cas.

-Que l'absentisme o desescolaritzacio es produeixi en diversos germans o
membres d’'un mateix nucli familiar.

- Altres.

8.1.13. Admissio d’alumnes malalts i dels accidents
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-L’alumnat té dret a proteccid social en suposits d’infortuni familiar, malaltia o
accident. En els casos d’accident o de malaltia prolongada, I'alumnat tindra dret a
rebre I'ajut que necessiti ja sigui mitjangant I'orientacid, material didactic i els ajuts
necessaris per tal que l'accident o la malaltia no suposin detriment del seu
rendiment escolar.

- L’administracié educativa ha d’establir les condicions oportunes per tal que els
alumnes que pateixin un adversitat familiar, un accident o una malaltia prolongada
no es vegin impossibilitats per continuar i finalitzar els estudis que estiguin cursant.
Els alumnes que cursin nivells obligatoris tenen dret a rebre en aquests suposits
I'ajut necessari per tal d’assegurar el seu rendiment escolar.

- Si un/a alumne/a té febre o una malaltia infecciosa transmissible es localitzara la
familia o tutors legals perqué se’n facin carrec.

-En cas que un/a alumne/a presenti febre o malaltia infecciosa transmissible 24 h
abans d’'una sortida, no assistira a aquesta activitat.

- En el cas que algun/a alumne/a pateixi un accident durant el temps en qué es troba
sota la tutela de l'escola, rebra les primeres cures al centre. Si es considera
necessaria la intervencid de personal especialitzat se’ls avisara i també als
pares/mares perque se'n facin carrec. En cas de no localitzar-los se'n fara carrec
el/a professor/a tutor/a o altre personal del centre per encarrec de la direccié.

-En cas que la urgéncia ho requereixi i no es pugui comptar amb el personal
especialitzat, en compliment del deure d’assisténcia, el trasllat s’efectuara per dos
professors/es o persones adultes en transport public (taxi).

-Quan es detectin casos d’alumnes que presentin infestacions per polls es
comunicara inicialment de forma general a tota la classe per escrit. Quan es detecti
gue un alumne o una alumna tenen polls vius s'avisara a la familia perqué el
vinguin a buscar i posin les mesures adients per solucionar el problema. Si continua
sense solucionar-se i donat que la presencia del nen o la nena al centre suposara
un problema de tipus sanitari, aquest alumne o aquesta alumna haura de quedar-se
a casa fins que el problema sigui solucionat de forma definitiva.

-En el cas de les sortides i colonies quan un alumne o una alumna necessita
assistencia medica es seguira el seguent protocol.

1.

Trucar a 'ambulancia si és un cas greu. Si aquesta triga més de 30 minuts,
s’agafara el cotxe de la casa de colonies si la familia, préviament, ha signat
I'autoritzacié donada per la casa de coldnies; en cas contrari, es trucara a la
familia perqué es faci carrec del seu fill o de la seva filla o bé es demanara un
taxi.

Per norma general i sempre que sigui necessari, és fara el trasllat cap al
centre médic amb un transport public (autocar, taxi, policia...)

Si els pares tenen una mutua, cal portar-los al metge que els correspongui.
Per aix0 se’ls demanara que préviament a la sortida, la familia entregui la
llista de centres médics que hi ha a la zona.

Si un alumne o una alumna es fa mal en una sortida sortida, el mestre tutor o
la mestra tutora es quedara amb ell, trucara a la familia i 'acompanyara al
metge. La resta de mestres es quedaran amb la resta d'alumnes i trucaran a
I'escola per notificar-ho.

La mestra es quedara amb I'alumne/a fins que arribi la familia. Si es pot tornar
a reincorporar amb el grup ho fara; en cas que ja hagi marxat, es realitzara la
tornada a I'escola amb servei public o amb la familia.

Si el cas no és greu, s’'informara a la familia quan s’arribi a Cardona.
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7. El professorat portara sempre una farmaciola de primers auxilis (gasses,
aigua i tiretes), la llista de I'alumnat amb el nimero de la seguretat social o
mutua; també els telefons de la policia local, dels taxis i del CAP dels llocs on
es realitza la sortida.

8.1.14. Sequretat. higiene i salut

8.1.14.1. Prevencio del tabaguisme i I'alcoholisme

Llei 20/1985, de 25 de juliol, modificada per la Llei 10/1991, de 10 de maig, i per la
Llei 8/1998, de 10 de juliol.

Llei 28/2005, de 26 de desembre, modificada per la Llei 42/2010, de 30 de
desembre.

- Es prohibida la venda i el subministrament de productes derivats del tabac, i també
fumar en totes les dependéncies del centre.

-La prohibici6 de fumar és absoluta i afecta totes les persones que estiguin a
l'interior i als accessos del recinte. La normativa no permet que el centre educatiu
tingui arees habilitades per a fumadors.

-Tampoc no és permesa la venda ni el consum de begudes alcoholiques en el
centre educatiu. Es recorda que son alcohdliques totes les begudes amb més de
0,5 graus d'alcohol. La cervesa es considera beguda alcoholica.

-En el marc de les seves funcions, el director o la directora ha de vetllar pel
compliment de les mesures previstes en la normativa i per la creaci6 i el
manteniment d'una cultura organitzativa que promogui un ambient saludable lliure
de fum. Aixi mateix, correspon al consell escolar l'avaluacié del compliment
d'aquestes mesures en el marc de les seves funcions davaluacio del
desenvolupament de l'activitat del centre.

8.1.14.2. Sequretat i pla d’emergéncia o0 d’evacuacio

Decret 273/1993
Pla d’emergéncia del centre docent. Setembre de 1998.

-L’escola realitzara durant el primer trimestre de cada curs escolar un simulacre
d’evacuacio i actuara a partir de les pautes elaborades al Pla.

-Amb vista a un millor aprofitament de I'exercici de simulacre, caldra fer-lo quan
I'edifici escolar estigui en la situacié de maxima ocupacioé i s'imparteixi I'activitat
docent, amb la disposici6 normal del mobiliari, perd sense que l'alumnat i el
professorat n’hagin estat préviament alertats.

- El conserge verificara i informara periodicament de qualsevol deficiencia detectada
respecte a les normes de control i vigilancia.

- Es fara una revisi6 mensual de manteniment de I'ascensor, per part de I'empresa
corresponent. A lI'ascensor l'alumnat sempre anira acompanyat d'un adult.

-Les portes de l'escola estaran sempre tancades; el conserge ho controlara. Al
costat de les portes, hi haura uns armariets contenint les claus de tal manera que
trencant un vidre s’hi accedeixi facilment.

- Es vigilara que a les estones d’esbarjo no es realitzin jocs 0 s’executin accions que
suposin un clar risc de fer-se mal. Aixi mateix es vetllara que els més grans tinguin
precaucio amb els més petits.
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El pla d'evacuacio

- El Pla d’Evacuacio, elaborat pel claustre de professors, va ser aprovat pel consell
escolar en data 12 de desembre de 1997 i compta amb el vist i plau de la Junta de
Proteccio Civil que l'aprova en data 19 de febrer de 1998 i de I'Ajuntament de
Cardona que, aixi mateix, 'aprova en la mateixa data. En el curs 2012-2013 se'n va
fer una revisio.

- A linici de cada curs es revisaran i donaran a coneixer al claustre i altre personal
implicat en [l'activitat diaria de I'escola els seglents apartats: organigrama,
sequéncia d'evacuacio, ordre de sortida, punt de concentracid, sequencies
d'actuacions, altres mitjans complementaris i instruccions orientatives.

ANNEX 12
8.1.14.3. Primers auxilis
Farmaciola

- Al centre hi haura una farmaciola al costat del despatx de direcci6 a I'abast del
personal, tancada —perd no amb clau—, no accessible a I'alumnat. A prop de la
farmaciola i en un lloc visible hi haura la fitxa de situacions d'emergencia i les
instruccions basiques de primers auxilis i de contingut de la farmaciola, les quals,
de manera orientativa, seran les que el Departament d'Ensenyament facilita als
centres a "La farmaciola escolar". La persona coordinadora de riscos laborals
revisara el contingut de la farmaciola periodicament per tal de reposar el material i
controlar-ne les dates de caducitat.

-La farmaciola també disposara d’una llitera, d’'un altimetre i d’'un optometre per
facilitar les revisions escolars mediques periodiques.

- En un lloc visible de la farmaciola hi haura un llistat amb I'alumnat que té al-lérgia a
determinats productes o aliments.

- Per norma general, i per tal d’evitar reaccions al-lérgiques, no s’administrara cap
producte a l'alumnat. Es netejaran les ferides amb aigua i sabd i es taponaran i
s’utilitzara gel per les inflamacions.

- Sempre s'’utilitzaran guants per curar les ferides.

- Davant casos d’evident gravetat o en casos de dubte, s’avisara a la familia per tal
que els accidentats siguin atesos el més rapidament possible al Centre d’Atencid
Primaria. Si no es localitza la familia, un docent 'acompanyara al CAP en transport
public. Si el cas es considera molt greu es trucara directament al 112 i també a la
familia.

- A la farmaciola hi haura farmacioles portatils per a les excursions i/o sortides.

Administracié de medicaments als alumnes

- El Departament de Salut i la Societat Catalana de Pediatria han recomanat introduir
el paracetamol en la farmaciola dels centres educatius de Catalunya amb unes
recomanacions d'Us del medicament. Per poder administrar aquest medicament en
els casos exposats en les recomanacions, cal tenir l'autoritzacié dels pares o tutors
legals, que el centre educatiu ha de demanar en el moment de la inscripcio de
l'alumne al centre.
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- Per poder administrar medicaments als alumnes cal que els pares o tutors legals
aportin una recepta o informe meédic on consti el nom de l'alumne, la pauta
d'administracié i el nom del medicament que ha de prendre. Aixi mateix, els pares o
tutors legals han 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. Es disposa
d’'un model normalitzat al centre.

-El centre mantindra un Unic arxiu de receptes o informes medics i els escrits
d'autoritzacio i preveura qui ha d'administrar el medicament i, en abséncia
d'aquesta persona, a qui correspon de fer-ho.

- El personal del centre podra administrar un medicament nomeés en els casos en
qgueé ho pogués fer el pare, la mare o el tutor legal sense una formacié especial; en
cas contrari, si el medicament I'hna d'administrar personal amb una formacié
determinada, cal que el centre es posi en contacte amb el centre d'assisténcia
primaria més proper.

Vacunacions

- El CAP es posa en contacte amb el nostre centre per notificar I'alumnat que s'ha de
vacunar. Aleshores es fa una circular informativa a les families dels cursos afectats
dient el dia de vacunacio, demanant el carnet de vacunacions i fent signar
l'autoritzacié.

- En cap cas s'administraran vacunes sense l'autoritzacié de la familia.

Protocols d'actuacio

-En cas daltres malalties croniques (polls, sida, malaltia inflamatoria intestinal,
diabetis i al-lergies) s’aplicaran els protocols d’actuacié que s'han redactat
conjuntament amb el Departament de Salut de la Generalitat i la Societat Catalana
de Pediatria.

- El nostre centre ha desenvolupat el seguent protocol d'actuacié en les casos
d'al-lérgies croniques:

A) Tot el professorat, monitoratge i AMPA disposaran del llistat actualitzat d'alumnat
amb al-lérgies.

B) Per part de la familia:

1. Informar al centre educatiu que el seu fill o la seva filla té una al-lérgia, a I'inici de
I'escolaritzacié o tan aviat com se’n tingui coneixement.

2. Lliurar l'informe médic, on hi ha de constar: la causa de I'al-lérgia, els simptomes,
les actuacions i el medicament que cal administrar (dosi i via d’administracio) si
és el cas. També que el medicament el pot administrar qualsevol persona que
treballi al centre (professorat, monitoratge, conserge, PAS...) i que no es
necessita cap formacio -titulacié especifica per administrar-lo.

3. Signar l'autoritzacié per administrar el medicament o seguir les actuacions
recomanades, per part de tot el personal que treballa a I'escola.

4. Lliurar el medicament i renovar-lo, quan sigui necessari. Aportar els estris
necessaris per a la seva conservacio, si és necessari.

5. Actualitzar I'informe medic, quan sigui necessari.
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C) Per part del centre:

1. Tenir informat tot el personal de I'escola de I'al-lérgia del nen o la nena i de les
actuacions que cal seguir.

2. Custodiar el medicament en el lloc adequat i mantenir-lo a I'abast del personal
del centre.

3. En cas d’'una crisi seguir les pautes donades i informar a la familia

D) Seqguéncia d’actuacions:

=

La familia comunica al centre que el seu fill o la seva filla té una al-lergia.

2. Es comunica verbalment al professorat, monitoratge i PAS.

3. La familia aporta la documentacio (informe médic i autoritzacid) i el medicament,
si s’escau.

4. La documentacié es desa a la carpeta de I'alumne/a al despatx i una copia a la
carpeta d’al-lergies.

5. Es decideix i comunica a tot el personal on es guardara el medicament, si és el
cas.

6. En cas d'una crisi al-lergica es segueixen les pautes donades, per part de la
persona amb qui estigui 'alumne/a en aquell moment. Es deixa la resta d’alumnat
amb el/la professional més immediat. Es fa saber a direccio o al conserge per tal
de rebre ajut, si cal.

7. S’avisa a la familia i, si no es localitza i es creu convenient, es truca als serveis
d’emergéncia.

8. Encara que no es localitzi a la familia en el moment, se la informara en el mateix
dia, ja sigui presencialment o per telefon.

9. En les sortides i colonies es portara aquesta documentacio i es seguira el mateix

protocol.

- En cas de polls s’actuara com s’ha anomenat anteriorment en el punt 8.1.13.
8.1.14.4. Malalties transmissibles

En general, els nens i les nenes no s’han d’excloure de I'escola per malalties poc
importants, llevat que es doni alguna de les condicions seguents:

-Que la malaltia impedeixi que l'alumne dugui a terme les seves activitats amb
normalitat.

-Que la malaltia de l'alumne requereixi més atencions de les que els seus
responsables puguin donar-li, atés que I'atencio envers la resta d’alumnes no pot
guedar afectada.

-Que l'alumne presenti febre, letargia o irritabilitat, que plori constantment, que
respiri amb dificultat o que tingui altres signes que evidenciin una malaltia greu.

- Que l'alumne presenti exantema amb febre o canvis de comportament i el metge no
hagi descartat que sigui una malaltia infecciosa.

8.1.14.5. Normes de ventilacié dels espais
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- Cal ventilar les aules obrint finestres a 2/4 d’1 i tancar-les a les 3, quan no vagi la
calefacci6é. Quan faci fred, obrir-les a 2/4 d'1 l'alumnat i tancar-les a % d'1 el
professorat o alumnat de SEP. Cal fixar encarregats/des per fer aquesta tasca.

- Cal ventilar els espais comuns durant els 10 minuts darrers de classe. S’establiran
torns per classes i encarregats/des entre I'alumnat.

- Cal ventilar els passadissos, a les 3, durant 10 minuts. S’establiran torns per
classes a cada planta i encarregats/des entre I'alumnat.

- La ventilacié dels passadissos a partir de 2/4 de 5 anira a carrec de les persones
encarregades de la neteja.

8.1.15. Accidents laborals i malalties professionals en els centres publics

D'acord amb la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de riscos laborals,
el director o la directora del centre notificara als serveis territorials qualsevol accident
o incident laboral que hagi sofert el personal que treballa en el centre, se'n segueixi o
no una baixa de la persona afectada. Aquesta notificacié es fara d'acord amb el
model "Full de notificacié d'accident, incident laboral o malaltia professional”
degudament formalitzat. Una copia del full de notificacié d'accidents es lliurara a la
persona afectada i una altra es conservara a l'arxiu del centre.

8.1.16. Innovacio pedagogica

- L'escola desenvolupa projectes i programes d'innovaciéo entesos com a motor de
canvi i millora de la qualitat. Actualment es porten a terme I'lmpuls a la lectura,
Escoles Verdes i Programa de salut integral (Sl!). Anteriorment es van participar en:
Projecte d'innovacié d'educacié ambiental i Programa de biblioteca escolar
"puntedu”.

- Els projectes d'innovacio s'elaboren per part d'una comissio, amb preséencia d'algun
membre de l'equip directiu i tenen com a ambit d'aplicacid tot el centre,
generalment. També hi consta participacio de les families i de I'entorn: ajuntament,
altres escoles...

- La participacié en projectes sera aprovada pel claustre i pel consell escolar.

- Per portar a terme els projectes hi haura un coordinador o una coordinadora i una
comissié, amb representants de tots els cicles, que guiaran i vetllaran la seva
aplicacio.

- A la programacio general anual hi constaran les actuacions més significatives dels
diversos projectes que seran avaluats en la memoria anual.

8.1.17. Protocol a seqguir en cas de nevades i altres actuacions excepcionals

En cas de nevades que puguin posar en perill a qualsevol dels usuaris de
'escola, la tramitacié a seguir sera la seglent:

1. Mantenir la normalitat académica ha de ser l'objectiu principal. Si el Consell
Comarcal comunica que es suspén el menjador escolar, es fara saber a les
families afectades. La direcci6 donara indicacions al professorat per tal que
'alumnat que no hagi pogut assistir a classe no pateixi cap mena d’inconvenient
en el seguiment de les seves activitats academiques.
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2. Un cop avaluat el risc, la presa de decisio de suspensio de les classes o del
tancament del centre, si és el cas, sera adoptada pel director o la directora
conjuntament amb l'alcalde o l'alcaldessa de I'ajuntament. El director o la
directora, o la persona a qui hagi delegat, es posara en contacte amb ell o ella
per avaluar el risc i poder prendre una decisi6. En el cas que no es trobi
disponible, la comunicacio sera amb el regidor o la regidora de proteccio civil. Es
tindran en compte les directrius oficials facilitades pel Pla Neucat de la
Generalitat i els seguents criteris:

1. Elfet de no poder accedir a I'edifici, 0
2. La manca d’electricitat (no calefaccio a I'escola) o
3. La manca d’'un 60% del professorat

En cas que la nevada s’iniciés en jornada lectiva i suposés un risc, se seguira el
mateix procediment.

Si no es pot contactar amb alguna familia que deixa els seus fills o les seves
filles al menjador, s’estudiara la manera de qué arribi avituallament a I'escola.

3. Ladecisi6 sera comunicada als Serveis Territorials de la segiient manera:

- Correu electronic a la Inspeccié territorial d’educacié a la Catalunya Central
(inspeccio_ccentral.educacio@gencat.cat) i a la direccié/secretaria dels Serveis
Territorials (st_ccentral.educacio@gencat.cat). En cas que no sigui possible, es
comunicara telefonicament a aquestes unitats.

- S’introduira la informacié als aplicatius informatics que el Departament, en el seu
cas, posi a la nostra disposicié en cas d’emergencies generalitzades.

4. Es comunicara a les families de I'alumnat que les classes quedaran suspeses
mitjancant un avis a la cartellera informativa de I'exterior del centre i a la
cartellera de I'ajuntament i es penjara un avis a la web del centre, sempre que
sigui possible.

5. Es comunicara al personal docent i administratiu del centre que les classes
guedaran suspeses, sense que aix0 hagi de suposar necessariament el
tancament del centre. En aquest cas, excepte quan sigui impossible o perillos, cal
qgue el professorat assisteixi al seu lloc de treball (si més no, els que resideixen
en el propi municipi amb menys dificultats). En tot cas, quan algun mestre o
alguna mestra o qualsevol altre personal no pugui incorporar-se al centre per
impossibilitat de desplacar-se des de la mateixa o des d’una altra localitat, la
direccié prendra les mesures organitzatives adequades per garantir, dins del
possible, la normalitat académica.

Per tant, en cas de qualsevol situacié excepcional, la direcci6 pot prendre
mesures extraordinaries, a ser possible conjuntament amb l'ajuntament i el consell
escolar. Aixi mateix, sempre que es produeixi una incidéncia meteorologica que
alteri la normalitat academica caldra efectuar una comunicacié als Serveis
Territorials i se seguira el mateix procediment explicat anteriorment per donar a
coneéixer el contingut i abast a tota la comunitat escolar.

8.2. De les queixes i reclamacions
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8.2.1. Actuacions en cas de gueixes sobre la prestaci6 de servei que

questionin I'exercici professional del personal del centre

Les queixes sobre I'exercici professional d'una persona que presta serveis en el
centre es presentaran per escrit al registre del centre. Els escrits s'adrecaran al
director o a la directora i contindran:

- La identificacié de la persona o persones que el presenten.

-El contingut de la queixa enunciat de la manera més precisa possible (amb
especificacié dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui
presenta la queixa creu que s'han produit per accié o omissié del professor o la
professora o d'un altre treballador o treballadora del centre a que es refereixen).

-Les dades, documents o altres elements acreditatius dels fets, actuacions o
omissions a que es fa referencia, sempre que sigui possible.

- La data i la signatura.

- Correspon a la direccio:

- Rebre la documentacio 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
I'ajustament dels fets exposats a la realitat

- Traslladar copia de l'escrit de queixa rebut al professor, la professora, el treballador
o la treballadora afectats, i demanar-li un informe escrit precis sobre els fets
objecte de la queixa, aixi com l'aportaci6 de la documentacié provatoria que
consideri oportuna. L'informe escrit es pot substituir per una declaracio verbal de la
persona afectada que es recollira per escrit en el mateix moment que la formuli, es
datara i la signara, com a minim, la persona afectada. En tot cas, la direccié ha de
vetllar perqué el procediment especific establert al centre prevegi escoltar
l'interessat.

- Estudiar el tema amb la informacio aixi recollida i, si la direccié ho considera oportu,
demanar I'opinié d'organs de govern i/o de participacio del centre sobre el fons de la
guestio.

- Dur a terme totes les actuacions d'informacio, d'assessorament, de correccio i, si fa
al cas, d'aplicacié dels procediments de mediacié, en el marc de les funcions que la
direcci6 té atribuides com a representant de I'Administracié en el centre, a la qual
correspon vetllar pel compliment de la normativa i exercir la prefectura del personal
gue hi té adscrit.

- Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia de recepcio,
comunicant-los la solucié a que s'ha arribat o, si escau, la desestimacié motivada
de la queixa. Com a minim, cal contestar al primer signant de la dendncia, i fer
constar en l'escrit de resposta informacié sobre quin és el seguent nivell al qual
poden acudir si no queden satisfets per la resolucié adoptada (o les actuacions
empreses) per la direccié del centre.

-En el cas que la direccio sigui part directament interessada en la queixa, s'haura
d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara la persona cap d'estudis.

- Conclosa l'actuacio de la direccid, es podra informar la direccio dels Serveis
Territorials de la incidéncia produida i la solucié que se li ha donat. En tot cas, la
documentacio generada quedara arxivada, en original o copies autenticades, a la
direccié o la secretaria del centre, a disposicio de la Inspeccié d'Ensenyament. Un
escrit de denuncia presentat al centre s’ha de poder resoldre, en primera instancia,
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en l'ambit de la institucié escolar. Es per aix0 que el tramit d'informar la direcci6 dels
Serveis Territorials només s'ha de considerar com un tramit potestatiu de la
direccié. Una altra cosa és que la persona denunciant reiteri posteriorment la queixa
o denuncia davant dels Serveis Territorials o, si formalment escau, hi presenti una
reclamacio, cas en que la direccio del centre sera posteriorment requerida des dels
Serveis Territorials perque aporti la informacioé i documentacié a partir de la qual
havia resolt en primera instancia.

8.2.2. Aclariments sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs

L’alumnat, i els seus pares, poden demanar aclariments sobre qualificacions
obtingudes al llarg del curs. Per fer-ho sol-licitaran una entrevista amb al tutor, la
tutora o mestres especialistes corresponents.

Aquests aclariments han de fonamentar-se en alguna de les causes seguents:

-La inadequaci6 del procés d'avaluacid, o dalgun dels seus elements, en relacio
amb els objectius o continguts de l'area o materia sotmesa a avaluacio o amb el
nivell previst a la programacio per I'organ didactic corresponent.

- La incorrecta aplicacio dels criteris i procediments d'avaluacié establerts.

Per aquest motiu, el professorat guardara durant tot el trimestre les proves
escrites. Els resultats d’aquestes proves es donaran a coneixer a I'alumnat,
analitzant els encerts i errors, establint mecanismes de millora si cal, i s’adjuntaran
a l'album de treballs de classe que es confecciona trimestralment. Les proves
corregides estaran a disposicié dels pares que ho sollicitin i se’ls fara els
aclariments i suggeriments de millora necessaris.

El professorat guardara també les graelles de control d’activitats d’avaluacio,
escrites 0 no escrites, i qualsevol altre material que justifiquin les qualificacions
atorgades.

El professorat afectat escoltara I'alumnat, o els seus pares, i els explicara els
criteris i procediments d'avaluacié seguits, d'acord amb els objectius i continguts de
I'ensenyament que s’han tingut en compte a I'hora de donar aquesta qualificacio
(coneguts ja des de linici de curs o del periode avaluatiu) i els justificara amb el
material anomenat anteriorment.

8.2.3. Impugnacio de decisions dels organs i personal del centre

L’alumnat, i els seu pares, poden impugnar les decisions dels organs
unipersonals i col-legiats i del personal del centre quan consideri que lesionen els
seus drets, d'acord amb el mateix procediment que consta en l'apartat 8.2.1
d’'questes NOFC.

8.3. Serveis escolars
DECRET160/1996, de 14 de maig, pel qual es regula el servei escolar de menjador
als centres docents publics de titularitat del Departament d'Ensenyament.

DAU. Articles 9152
LEC. Articles 6, 159

8.3.1. Servei de menjador
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L'oferta i prestacié del servei escolar de menjador es regira pels criteris
educatius del projecte educatiu del centre. En cap cas, la prestacio del servei pot
comportar contradicci6 amb els objectius educatius establerts en el projecte

educatiu.

La gesti6 economica del servei de menjador es regeix per normativa

especifica i no s'inclou en la gestié economica del centre.

Prestacio del servei i ajuts

. El servei de menjador escolar és una prestacié de caracter opcional.

. Les administracions publiques, a fi de facilitar I'accés en condicions d'equitat al
servei escolar han d'oferir ajuts als alumnes que visquin en poblacions sense escola,
en nuclis de poblacié allunyats o en zones rurals, als alumnes amb discapacitats i als
alumnes amb necessitats educatives especifiques reconegudes.

. Al nostre centre, el menjar sera servit per 'empresa que a tal efecte contracti el
Consell Comarcal del Bages, que s’encarregara també de contractar el personal del
menjador.

. Correspon també al Consell Comarcal la gestié dels ajuts de menjador per
necessitats socioecondémiques o de situacié geografica de I'alumne. El centre fara
difusio a les families de les convocatories, recollira la documentacio (si aixi ho indica
el Consell Comarcal) i la fara arribar al Consell Comarcal dins dels terminis
establerts.

. Els ajuts poden cobrir totalment o parcialment la despesa, atenent la
naturalesa del desplagcament i el nivell de renda de les families.

. El Departament d’Ensenyament, pero, ha de garantir amb caracter preceptiu el
servei als alumnes obligats a desplacar-se fora del seu propi municipi, per tal de
donar compliment a l'obligatorietat de I'educacié obligatdria. En aquest cas sera
gratuit.

Reglamentacié técnic — sanitaria

-El personal de menjador que manipuli aliments haura de disposar del Carnet de
Manipulador d’Aliments emés per 'administracié sanitaria competent.
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- El personal de menjador té I'obligacié de complir les normes d’higiene reglamentaries.

- El menjador disposara de nevera amb congelador.

- Els productes de neteja es mantindran lluny de les arees en qué hi hagi alumnes, en el
guartet interior de la cuina i tancat amb clau.

-Les superficies de les taules i qualsevol altre recipient destinat a la manipulacié dels
aliments estaran construits amb material llis, anticorrosiu i de facil neteja i desinfeccio.

- La il-luminacio6 sera protegida perque en cas de trencar-se no afecti als aliments.

-El director o la directora sera responsable del compliment del que ordena la
reglamentacioé tecnic — sanitaria i del manteniment.

-L’empresa que serveix el menjar és la responsable de la qualitat dels aliments i del seu
bon estat. L’empresa vetllara perqué en el trasllat dels aliments cuinats no s’alteri la
gualitat i el bon estat dels aliments.

- Hi haura un llibre de visites per verificar el control sanitari, el qual s’usara en cada visita
d’inspeccié que tingui el menjador per part del facultatiu inspector.
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Pla de funcionament (Pla de funcionament del menjador)

-La direccié del centre docent informara els pares i mares a l'inici de curs del
funcionament del servei escolar de menjador.

-Hi haurd una comissié de menjador la composicié i funcions de la qual estan
definits a 'apartat 3.2.1.1.

* El director o la directora.

» Un/a representant del professorat.

* Un/a representant dels pares o mares.
* El secretari o la secretaria.

* La coordinadora del menjador.

» Un representant de 'empresa.

» Un representant del Consell comarcal.

-Podran fer us del servei de menjador tot 'alumnat, el professorat, el personal de
serveis i les persones que realitzin una activitat al centre (monitoratge,
practiques...)

-Els menus mensuals, confegits per I'empresa contractada pel Consell Comarcal
del Bages, seran enviats a totes les families perqué n’estiguin ben informades i
estaran exposats a les cartelleres del centre, a la pagina web i es fara difusié per
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correu electronic.

-L’adquisicio dels menus es faran d’acord a alld que dicti 'empresa, normalment a
través d’una aplicaciéo mobil.

-Sobre les 10:00 h de cada dia, ja sigui la coordinadora del menjador o
I'administrativa, aniran a cada aula per apuntar al llistat d’'alumnes qui es quedara
al menjador i també estara penjat a la cartellera del vestibul (al costat de les
escales).

- Abans de les 12:30 h, les monitores de menjador pujaran als vestibuls de les aules
i vetllaran pels alumnes que es quedaran a dinar. Les mestres i els mestres faran a
l'aula un grup amb els alumnes que es quedin a menjador i els deixaran al punt de
trobada amb les monitores.

- Una monitora anira a buscar 'alumnat d’infantil 13, 14, 15 i passara llista; una altra
monitora fara el mateix amb els alumnes de primaria al primer pis (davant
laboratori), la tercera monitora es quedara preparant les taules al menjador i si és
el cas posant les estovalles dels alumnes amb al-lérgies alimentaries. Si aquests
alumnes es queden a alguna activitat extraescolar en horari de 12:30 h a 13:30 h
seran acompanyats fins a la mateixa aula; 'AFA ja ha lliurat els llistats d’alumnes.
La resta baixaran cap al menjador acompanyats per la seva monitora.

-A les 14:45 h les monitores acompanyaran I'alumnat d'l3 fins a 2n cap a l'interior
del centre i de 3r a 6€ es quedaran a la pista, on la resta d’alumnes no poden
accedir; el conserge obrira la porta d’accés exterior a la resta de l'alumnat i
families a les 14:50 h i després els alumnes de 3r a 6& s’afegiran a la seva fila.

- Ratios als menjadors:

0 fins a 25 alumnes 2 monitores.
26 a 50 alumnes 3 monitores.
De 51 a 75 alumnes 4 monitores.

-L’hora aproximada de comencar a dinar és a la 1. Uns minuts abans, per indicacio
de les monitores o monitors, els alumnes i les alumnes aniran, ordenadament, als
serveis del costat del menjador a rentar-se les mans. Seguidament entraran a la
sala — menjador i, s’asseuran a taula.

-L’alumnat no podra passar lliurement a la saleta contigua al menjador, ni sortir,
sense permis de les monitores o monitors, d’aquest.

- Mentre estiguin al menjador, els alumnes i les alumnes parlaran en veu baixa. Hi
podra haver musica ambiental posada amb un volum moderat.

- Els monitors o les monitores s’encarregaran de servir el menjar.
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-Les monitores o els monitors tindran en tot moment cura dels habits alimentaris de
lalumnat: menjar a poc a poc, menjar una mica de tot, no jugar amb els coberts,
mastegar amb la boca tancada, fer servir el tovalld, plegar i desar el tovallé, servir- se
una quantitat de menjar que pugui acabar-se del tot, esperar el seu torn, escurar el plat
al moment d’acabar, un tracte respectués amb tothom, seure correctament, no llengar res
a terra, no aixecar-se sense permis, etc.

-En cap cas l'alumnat no podra sortir del recinte escolar durant el temps que dura el
servei, excepte en el cas de disposar d’una autoritzacio escrita de la familia.

- Caldra portar recepta i autoritzacio per tal de poder administrar els medicaments prescrits
a l'alumnat.

-Els monitors i les monitores portaran un full diari de control de les incidéncies:
assisténcia, classes de menus, mancances, etc.

- S’aplicara el mateix régim disciplinari que consta en I'apartat X d’aquestes NOFC. Quan
calgui, per tal de sancionar faltes menors, les monitores i els monitors podran prendre
les mesures correctores oportunes a linstant en qué es produeixin, respectant en tot
moment la dignitat de I'alumnat.

- Els informes de valoracié a I'hora de dinar de I'alumne (s’entregaran als usuaris. Per
exemple: els informes s’entregaran setmanalment a 'alumnat d’l3, 14 i I5 i trimestralment
des de 1r a 6€ o, si cal puntualment a algun alumne/a per notificar a la familia alguna cosa
en concret.

- Abans i després de dinar les monitores i els monitors organitzaran diverses activitats de
lleure: cangons i danses, jocs, tallers, esports, etc. En cas de mal temps organitzaran
jocs de taula, tallers, etc. Es procurara portar una planificacié d’aquestes activitats.

- Les monitores i els monitors de menjador mantindran informada a la direcci6é del Centre

de qualsevol incidéncia que es pugui produir en la franja horaria del servei de menjador.

8.3.2. Altres serveis del centre
8.3.2.1. Reutilitzaci6 de llibres de text

Amb l'objectiu d'un Us ecologic i racional, l'escola disposa del programa de
reutilitzacio de llibres de text "llibre verd".

- Hi haura una comissio de “llibre verd” la composicid, funcions i funcionament de la
gual estan definits a I'apartat 2.

- El programa esta dirigit a I'alumnat de cicle mitja i cicle superior en que els llibres
son reutilitzables. També estan socialitzats, actualment, els llibres de musica de
cicle inicial pero les families no paguen cap quota per aquest concepte.

- Les families participants han de ser membres de 'AMPA, han de signar un full
d'inscripcio i han de pagar una quota anual igual per tots els nivells. Un cop iniciada
la participacio en el programa, i si no es comunica per escrit abans del mes de juny
del curs anterior, es considera que la familia desitja continuar-hi fins al final de
I'escolaritat.
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- Els representants de pares o mares s'encarregaran de fer les comandes de llibres i
fer-ne la distribucio entre I'alumnat.

- Ells llibres de text formaran part de l'inventari del centre.

- La normativa que regira I'is dels llibres sera la seguent:

- Els llibres no podran guixar-se amb boligraf o retolador, s'utilitzara per subratllar
un llapis tou del nam. 2.

- La familia haura de folrar els llibres amb plastic no adhesiu.

- Els llibres es deixaran a I'escola, nets i esborrats, el darrer dia de curs o, com a
maxim el dia en que es recullen els informes a les families (del 26 al 30 de juny).

Els criteris pels quals no s'acceptara un llibre, i que, per tant, la familia haura
d'abonar-ne 'import, seran:

- La manca de fulls.

- Guixades amb boligraf o retolador que impedeixin la correcta lectura del llibre.

- Estrips o fulls solts.

- Tots aquells aspectes que la comissié consideri, encara que no constin en aquest

apartat.

El professorat treballara amb I'alumnat la necessitat de vetllar per la bona utilitzacié
del material. Es tindra cura de no escriure en els llibres de text i fer-ho, si s’escau,
en un full a part o llibreta. A més el professorat tindra en compte els seglients
aspectes:

- Escollir el major nombre possible de llibres susceptibles de ser reutilitzats.

-El primer dia de classe 'alumnat escriura el seu nom i cognoms a I'etiqueta que hi
ha a la tapa interior.

-Els llibres portaran un adhesiu de color verd o groc, en funcié de I'estat en qué
s’entrega a I'alumne/a. En cap cas no es tapara aquest gomet. Si per algun motiu
cal enganxar algun altre adhesiu al llibre cal que sigui d’'un color diferent a aquests.

-L'dltima setmana el professorat recorda que cal esborrar els subratllats. Pot
dedicar-se horari lectiu per tal de fer-ho, si s'ha acabat la matéria.

-Els llibres que recullin es deixaran al despatx de 'AMPA, en una mateixa taula
cada curs, classificats per alumnes, no per arees.

8.4. Gestid econdomica

El secretari o la secretaria de I'escola és qui s’encarrega de la gestio econdmica del
centre, amb el vistiplau del director o directora i utilitzant la gesti6 economica del
programa SAGA:

- Modificacio i liquidacio del pressupost.

- Elaboracié i seguiment del pressupost.

- Pagaments de factures.

- Cobrament de les aportacions de families, AMPA, Ajuntament, fundacions sense
anims de lucre...

Comptes

La nostra escola té dos comptes; el compte d’Escola que és on s’ingressen els
diners que provenen del Departament d’Ensenyament, Ajuntament, AMPA,
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Fundacions... i el compte Auxiliar, que és on s’ingressen els donatius de les families
i des d’'on es fan també els pagaments per a les sortides i material fungible de
'alumnat.

Modificacio i liquidacio del pressupost

Per a qualsevol modificacio en les partides del pressupost, es convocara a la
junta economica o bé es comunicara al consell escolar quan es cregui oportd. Un
cop aprovada aquesta modificacio del pressupost es realitzara la liquidacié del
mateix.

Elaboracio i seguiment del pressupost

- El secretari o la secretaria elaborara el pressupost per a I'any natural. Aquest
pressupost estara dividit en partides i subpartides. El nostre centre funciona per
centres de cost (El, El sortides, Cl, CI sortides, CM, CM sortides, CS, CS sortides,
General i Especialistes). Cada centre de cost i cada partida tenen assignats uns
diners que provenen de les families, AMPA, Ajuntament, fundacions...

- Tant el pressupost com la seva liquidacio seran aprovats pel consell escolar.

Material i llibres

- El material escolar dels alumnes esta socialitzat: I'escola I'adquireix i les families
fan una donacié anual per aquest concepte, que és aprovada pel consell escolar.

- El llibres de text de cicle mitja i cicle superior estan socialitzats, segons el programa
llibre verd: les families fan una donacié anual en la que esta inclds I'us dels llibres.
La familia haura de complir el compromis pactat a principi de curs, on es demana
gue es respectin els llibres, ja que han de tenir una durada de quatre anys de vida.
Per utilitzar aquest servei cal ser socis de TAMPA.

Sortides i colonies

- Els diners s’ingressaran a I'entitat bancaria corresponent, utilitzant el codi de barres
que es facilita en el full de cada sortida. S’ha de tenir en compte que l'entitat
bancaria cobra unes comissions per a cada codi de barres. Els tutors i les tutores
sbn els encarregats de portar el control de cada sortida, i els coordinadors o la
coordinadores de cicle passaran comptes amb la secretaria o el secretari, que
també portara aquest control i que és qui fara les operacions pertinents al
programa SAGA i a les empreses (autocars, cases de colonies...).

- En el cas que una familia no hagi fet les donacions corresponents a material o
libres de text, si escau, l'alumnat afectat no podra assistir a les sortides
complementaries.

Pagaments

- Quan algun mestre o alguna mestra realitzi una compra per la classe o per I'escola,
haura de demanar sempre factura de la compra. Si €s un tiquet de compra, (per
separat de les compres personals), hi ha de figurar de forma clara el NIF de
I'establiment, el concepte de la compra i I'import. L’abonament d’aquestes factures
el realitzara el secretari o la secretaria el més aviat possible, sota la supervisié del

95



director o la directora; en donar el xec nominal, el docent haura de signar el rebut
amb el xec fotocopiat al mateix full.

- S’haura de pagar sempre amb transferéncia bancaria o amb un xec nominal. Si
sobra pressupost d’'una sortida s’haura d’aprofitar aquest romanent per a la propera
sortida.

- Les donacions de les families es faran esglaonadament durant I'estiu: material
(juny, excepte P3 que ho fara al juliol), bestreta de colonies (juliol), quota AMPA (de
juliol a setembre) i llibre verd (setembre).

- Pel que fa a la donaci6 per material, quan un alumne o una alumna s’incorpora a
'escola un cop iniciat el curs, fara donacié de la part proporcional (quota/10
multiplicat pel nombre de mesos que falten). El mateix procediment es seguira per
retornar els diners en cas que marxi de I'escola.

- Els rebuts de sortides, colonies i material els guardaran els tutors o tutores fins al
30 de juny; els de llibre verd es guardaran a secretaria.

8.5. Gestid académica i administrativa

LEC. Article 40

DECRET 181/2008. Article 9.

ORDRE EDU/296/2008. Articles 6 a 19
ORDRE EDU/484/2009. Article 4, 6
Instruccions d'inici de curs 2013 - 2014

8.5.1. De la documentacié académica-administrativa

- El centre expedira la documentacié academica en catala, sens perjudici del que
estableix la Llei de politica linglistica. La documentacié academica que hagi de
tenir efectes a 'ambit de ’Administracié de I'Estat o en una comunitat autbnoma de
fora del domini linguistic catala, sera bilingle, en catala i en castella.

- Les llenglies no oficials es poden emprar en les comunicacions per a l'acollida de
persones nouvingudes. En aquest cas, els escrits han d’anar acompanyats del text
original en catala, que sera sempre la versio preferent.

- Els expedients dels alumnes seran custodiats al moble — arxivador del despatx de
direccio per la persona secretaria, amb I'ajuda de la persona administrativa que els
mantindra ordenats i actualitzats.

-A la corresponent carpeta de cada alumne s’hi guardaran tots els documents
d’aquest. En aquesta carpeta hi haura dos apartats:

- Carpeta blava - dades personals: matricula, documentacié annexa a la matricula,
documents judicials...

-Carpeta taronja - dades academiques: registre provisional d’escolaritzacio,
expedient academic, fulls de registre, informes a les families, entrevistes a les
families, SEP i reforgos, objectius i avaluacio SEP, programes individualitzats...

- Quan un alumne o alumna causi baixa al centre, tant si se’n va abans com si ja ha
finalitzat I'escolaritat, el seu expedient sera arxivat amb tots els altres de I'alumnat
del mateix nivell en una capsa arxivadora.

-A sobre del mateix moble-arxivador hi haura un document amb les dades
actualitzades de tot l'alumnat, aixi com informacions respecte a autoritzacioé
d’'imatge, opcié de religio, al-lergies, posicié en la familia per opcié d’enviament
d’informacio... per a qualsevol consulta rapida.
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8.5.1.1. Reqistres

Correspon a la persona secretaria juntament amb I'administrativa:

- La custodia de documentacié académica i administrativa.

-La complimentacio de tots els llibres de registres del centre i la gestid
informatitzada dels programes de dades proporcionats pel Departament
d’Ensenyament: matricula, absencies professorat, registre de dades del
professorat, registre de les entrades i sortides de la correspondéncia

8.5.1.2. Correspondencia

Correspon al director o la directora la recepcio de la correspondencia escrita i la
recepcio i reenviament del correu electronic.

Diariament, el conserge portara la correspondencia a I'oficina de correus i, al
mateix temps fara arribar al centre la que hagin rebut a correus per a I'escola.

Els enviaments de documents importants es realitzaran amb enviament certificat.
S’acompanyaran d’un full de certificacio.

8.5.1.3. Arxiu

- Correspon a la persona secretaria juntament amb I'administrativa la tasca d’arxivar
tota la documentacié administrativa que es genera. A I'espai de secretaria hi ha els
armaris i prestatges que recullen I'arxiu.

-Al despatx de direccié s’hi arxivaran tots aquells documents que s’'usen més sovint
o que han d’estar millor custodiats: actes d’avaluacions trimestrals i finals de cicle,
resultats de les proves d’avaluacié interna o externa, expedients personals de
lalumnat, linventari general del centre, la correspondéncia més recent, la
documentacioé general, els Llibres d’Actes dels organs col-legiats de govern, el
projecte educatiu, la programacié general anual, la memoria del curs, les normes
d’organitzacio i funcionament del centre, el llibre de comptabilitat, I'arxiu de factures
i de justificants de pagaments de I'any natural, copia del pressupost de I'any, copia
de la liquidacio del pressupost de I'any anterior...

-Als diferents cicles i/o espais dels grups de treball, els coordinadors i les
coordinadores hi arxivaran tota la documentaci6 que es generi, aixi com els
documents i materials de consulta.

-L’AMPA disposara d’un espai per poder arxivar els seus documents, a la sala que
tenen cedida.

-Cada centre té un codi de 8 digits, que caldra posar en aquells documents que se
sol-liciti, especialment els de recollida de dades estadistiques del centre.

-Tots els escrits registrats, siguin d’entrada o de sortida, portaran el corresponent
namero de registre.

- De cada escrit lliurat pel centre en quedara una copia.

8.5.1.4. Pressupostos
Tal com es contempla preceptivament, respectant els terminis establerts I'equip

directiu liquidara el pressupost de cada any i aprovara el de l'any en curs, i
n’informara per a llur aprovacié al claustre de professors i al consell escolar.
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Una copia de la liquidacié del pressupost sera tramesa als Serveis territorials del
Departament d’Ensenyament i una altra quedara arxivada al centre.

8.5.1.5. Actes

- Es faran actes de totes les reunions dels organs col-legiats. En aquestes actes hi
haura de constar l'assisténcia del professorat, els temes tractats i els acords
presos.

- Les actes de les reunions de claustre, del consell escolar, de la junta permanent del
consell escolar, del grup de coordinacid, de la comissié economica, de la comissio
de menjador i de la comissio llibre verd correspondra fer-les al secretari o a la
secretaria i es guardaran al despatx. Les actes del claustre i del consell escolar es
realitzaran en un sol document amb numeracié comuna de pagines i es relligaran
formant un llibre d'actes.

- Les actes dels altres organs col-legiats (grups de treball i cicles) correspondra fer-
les als respectius coordinadors o coordinadores i es guardaran en els espais de
treball corresponents a cada organ.

8.5.1.6. Reprografia

- Totes les maquines de reprografia estaran sota la custodia del conserge a
secretaria.

- La fotocopiadora podra ser usada pel professorat, o persones autoritzades, un cop
en coneguin el seu funcionament.

- Totes les fotocopies que es facin seran anotades amb el codi corresponent: El, Cl,
CM, CS, despatx, AMPA o extra.

-S’establira un preu per a les fotocopies particulars del professorat, alumnat o
families (si no porten la fotocopia en el moment de la preinscripcid). Els diners
s’entregaran a I'equip directiu i s’anotara en el registre corresponent.

- L’alumnat que sigui reincident en perdre les circulars emeses pel centre haura de
pagar les fotocopies que s’hagin de repetir.

- Es procurara fer fotocopies a les dues cares del full, sempre que es pugui.

- Si la fotocopiadora deixa de funcionar i no es coneixen les causes, €s convenient
comunicar-ho al conserge, el qual, si tampoc no se’n surt, avisara al servei
d’avaries.

- El paper per a les copies de la fotocopiadora estara guardat a secretaria.

- Es procurara fer només les impressions necessaries, especialment si sén en color.

8.5.1.7. Documentacié académica

- A T'inici del segon cicle d’educacié infantil el centre obrira un arxiu personal per a
cada alumne/a amb el nom i cognoms de l'infant i les dades del centre, del qual en
formen part els documents oficials d’avaluacio, aixi com els de registre i avaluacio
elaborats pel centre.

-En tots els documents elaborats s’hi ha d’incorporar un Us no sexista ni
androcentric del llenguatge.

-La direccié del centre garantira la confidencialitat de les dades personals que
contenen els documents de registre del procés d’avaluacié.
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-La persona que exerceixi les funcions de secretari/aria és la responsable de
custodiar els documents, tant en format imprés com en suport electronic, i de les
certificacions que se sol-licitin.

- Les signatures dels documents han de ser autografes i, a sota, hi ha de constar el
nom i els cognoms dels signants. A mesura que s’'implementi la signatura
electronica, aquests documents es poden substituir pels seus equivalents en format
electronic.

-En els documents on consti el numero d'identificacié de I'alumne/a s’ha de fer
constar a partir del moment en qué el Departament d’Ensenyament implanti aquest
sistema d'identificacio.

- En les dades dels pares, les mares o els representants legals, s’ha de fer constar el
tipus de document d’identitat (DNI, NIE, passaport) que s’ha presentat i el seu
namero.

-En el cas de les arees de llengua estrangera o religio, s’ha d’identificar quina opcio
ha cursat I'alumne/a.

- La valoracio del grau d’adquisicio de les competéncies basiques, en els documents
en qué consti, 'ha de proposar el tutor o la tutora a partir de les informacions
obtingudes en les reunions de la comissié d’avaluacio.

- Les qualificacions s’han d’expressar en la forma literal, no numéricament.

- Tots els documents es guardaran a I'arxiu personal de cada alumne o alumna.

-Tots els documents oficials de l'avaluacié6 s’han de conservar en el centre a
disposicio de la Inspeccié per a possibles comprovacions.

Educacio infantil

- S6n documents oficials del procés d’avaluacio, a educacio infantil: la fitxa de dades
basiques de l'alumne/a i el resum d’escolaritzacié individual (els quals s’han
d’ajustar als models establerts en I'annex de l'ordre EDU/484/2009), i lI'informe
global individualitzat de final d’etapa elaborat pel centre.

-A més a més, a cada curs escolar, es complimentara el full de registre anual,
elaborat pel centre, que reflectira les dades obtingudes en el procés d’observacio i
avaluacié continua en referencia als objectius establerts, les dades més rellevants
sobre el desenvolupament de I'infant i les mesures de refor¢ i adaptacio.

- El full de registre d'educacio infantil 5 anys correspon també a l'informe global
individualitzat de final d'aquesta etapa. Aquest document es trametra als mestres
tutors o tutores de I'alumnat de I'etapa seguent.

- El director o la directora, com a responsable de totes les activitats del centre, ho és
també de les davaluacio i amb la seva signatura ha de visar el resum
d’escolaritzacio i I'informe global de final de cicle.

Primaria

- S6n documents oficials del procés d’avaluacié en 'educacié primaria els seguents:
les actes d’avaluacioé de final de cicle, I'expedient académic, I'historial academic,
l'informe individualitzat, que s’emplena en finalitzar I'etapa, i I'informe personal per
trasllat. Aquests documents s’han d’ajustar als model oficial i a les caracteristiques
gue estableix 'annex de I'Ordre EDU/296/2008 i han d’estar sota custodia del
centre.

-A més a més, a cada curs escolar, es complimentara el full de registre anual,
elaborat pel centre, que reflectira les dades obtingudes en el procés d’observacio i
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avaluacio continua en referéncia als objectius establerts, les dades més rellevants
sobre el desenvolupament de l'infant, I'assoliment de les competéncies basiques,
les qualificacions dels tres trimestres de totes les arees, la qualificacio global de
cada area, qualificacioé global de curs, la superacid d'alguna area no superada en
cursos anteriors, si escau, i les mesures d’atencié a la diversitat. Per calcular la
nota global de curs tindran un pes important les arees instrumentals i, en aquestes,

'assoliment de les competéencies basiques.

El director o la directora, com a responsable de totes les activitats del centre, ho és

també de les d’avaluacié, per aquest motiu visara amb la seva signatura els

documents oficials.

En els documents oficials, els resultats de I'avaluacié de I'educacié primaria

s'expressaran en els termes seguents: excel-lent (E), notable (N), bé (B),

suficient(S) i insuficient (1). Es considera qualificacié negativa l'insuficient; les altres

es consideren totes positives.

- Aguestes qualificacions constaran en tots els documents d’avaluacié de caracter
oficial i en tots els certificats oficials expedits pel centre, aixi com en l'informe escrit
a les families de final de cicle. Per decisio del claustre, al nostre centre es faran
constar aquestes qualificacions en tots els informes escrits de totes les avaluacions.

- A final de cicle també es lliurara a les families l'informe final de cicle, que genera el
programa informatic SAGA (el que consta a l'expedient académic), on s’ha
d’incloure la valoracié global del cicle, la de les arees i les decisions relatives al pas
de cicle o etapa seguent.

Actes d'avaluacio trimestral i actes d'avaluacié de final de cicle

En les actes d'avaluacio trimestral es fara constar les observacions globals de grup,
les qualificacions i observacions individuals de cada area (I'area de projecte
interdisciplinari només s'avaluara el segon i tercer trimestres), els reforgos rebuts, i
les mancances i propostes de refor¢ o altres actuacions que es proposin. En l'acta
de final de curs també hi constara la superacié per part de l'alumnat d'alguna area
no superada en cursos anteriors, si escau. En les actes de final de curs hi
constaran la proposta de SEP, dins o fora de I'horari lectiu comu, educacié especial
o EAP per al curs seglent. Les elaborara i signara la persona coordinadora del
cicle. Excepte en casos molt especials cap alumne no pot constar com a no avaluat.
En les actes d’avaluacié de final de cicle s’hi fara constar la relaci6 nominal de
lalumnat i els resultats de l'avaluaci6 de les arees i la global del cicle.
S'especificara la llengua anglesa com a llengua estrangera i hi constara la nota de
religié en l'alumnat que hagi optat per aquesta opcié. També inclouran la decisié
sobre el pas de cicle, i el canvi o la permanéncia un any més en un cicle. En la
columna “passa de cicle”, cal senyalar amb una X si 'alumne/a accedeix o no al
cicle o etapa seguent. Si un alumne o una alumna accedeix al cicle seglent per
impossibilitat legal de repetir, s’ha de consignar SL en la casella del si. També hi
constara si 'alumne/a ha seguit un pla individualitzat, especificant de quina area si
és el cas. S'estendran durant el mes de juny, per a cada un dels cicles, i s’hi
detallara tot lalumnat que finalitza un cicle juntament amb els resultats de
'avaluacié. Les signara el tutor o la tutora del grup i contindran el vistiplau del
director o la directora del centre. Es tancaran al final del periode lectiu ordinari.

En les actes d’avaluacio del cicle superior s’hi fara constar la proposta d’accés a
'educacié secundaria obligatoria per a lalumnat que compleixi les condicions
establertes.
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- Quan es consideri que un alumne o una alumna superi una area d'un cicle anterior,
gue no havia superat, es fara constar a I'acta de final de cicle i en el full de registre
anual i es comunicara per escrit a la familia en l'informe de final de curs. També
s’actualitzara aquesta informacié al programa informatic SAGA i a I'expedient
academic de I'alumne o alumna.

Les actes d'avaluacio de final de cicle les elaborara la persona tutora conjuntament
amb la persona administrativa i les supervisara la persona cap d'estudis.

Expedient académic

L’expedient académic és un document que té la funcié de recollir de manera
acumulativa els resultats de I'avaluacié obtinguts per I'alumne/a en cadascun dels
cicles al llarg de I'educacio primaria, aixi com qualsevol altra informacio rellevant de
alumne/a.

L’expedient academic conté: les dades d'identificacié del centre o centres de
procedencia o trasllat, les dades personals de lalumne/a, els resultats de
'avaluacié de cada cicle, les decisions de pas de cicle, les mesures d’atenci6 a la
diversitat adoptades, el pla individualitzat, si escau, i totes les observacions que la
comissié d’avaluacié consideri oportu de fer-hi constar.

Si algun alumne o alguna alumna segueix un pla individualitzat s’ha d’indicar amb
un si al lloc corresponent.

Si 'alumne/a accedeix al cicle seguent per impossibilitat legal de repetir, al costat
de la data s’ha d’incloure la mencid “per impossibilitat de repetir”.

Romandra al centre. Hi constaran les dates de lliurament de I'historial académic a
les families i al centre de secundaria.

Historial académic de I'educacié primaria

L’historial académic de I'educacié primaria és el document oficial que reflecteix els
resultats de I'avaluacié i les decisions relatives al progrés académic de I'alumnat al
llarg de I'etapa i té valor acreditatiu dels estudis cursats.

En ['historial académic de I'educacié primaria s’han de recollir les dades
identificatives de l'alumne/a, les arees cursades en cada un dels cicles de
I'escolaritzacié i els resultats de I'avaluacioé obtinguts en cada cicle i area, aixi com
les decisions sobre el pas al cicle seguent i la data d’adopcid, la data de la proposta
d’accés a l'educacié secundaria obligatoria i la informacié relativa als canvis de
centre, i també hi ha de figurar si 'alumne ha seguit un pla individualitzat.

En finalitzar I'etapa, I'historial academic es lliurara a I'alumne/a i se n’enviara una
copia al centre d’educacié secundaria, a peticié d’aquest, juntament amb l'informe
individualitzat. Aquestes circumstancies es reflectiran en el corresponent expedient
academic.

En l'apartat “Escolaritzacié en I'educacié primaria”, s’han de consignar en ordre
cronologic tots els centres on I'alumne hagi cursat alguna part dels estudis, inclosos
el centre d’inici i el centre de finalitzacio. Si I'escolaritzacié al centre ha estat
continuada, en una mateixa linia s’ha de fer constar 'any d’entrada i el de sortida, i
els nivells que hagi cursat integrament o parcialment en 'esmentat centre.

- El contingut dels resultats de l'avaluaciéo ha de reflectir el de les corresponents
actes d’avaluacio final de cicle.

Informe individualitzat de final d'etapa
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- L’'informe individualitzat de final d’etapa I'elaborara el tutor o la tutora en finalitzar
l'etapa, un cop escoltat I'equip de mestres, i informara del procés seguit per
lalumne/a i del nivell d’adquisicié dels aprenentatges i de les competencies
basiques. També s’hi fara constar la informacidé necessaria per a la continuitat del
procés d’aprenentatge i altres aspectes que es considerin rellevants per garantir
una atencio personalitzada.

- El centre emissor i el centre receptor de l'informe garantiran la confidencialitat de
les dades que conté aquest document.

- L'informe individualitzat de final d’etapa s’ha de trametre juntament amb la copia de
I'historial académic al centre de secundaria.

- Una copia d'aquest informe s’ha d’adjuntar a I'expedient académic.

Documentacid per trasllat de centre

- Quan l'alumne/a d’educacio infantil canvii de centre, el centre trametra al centre de
destinacio, a peticié d’aquest, la fitxa de dades basiques, el resum d’escolaritzacio,
lultim full de registre anual i aquella informacié complementaria que el centre
consideri adient per facilitar la incorporacié de l'infant al nou centre.

-Quan lalumne/a finalitzi el segon cicle de I'educacio infantil i inicii I'etapa
d’educacié primaria en un altre centre es trametra, a peticié d’aquest, I'informe
global individualitzat.

-Quan un alumne o una alumna de primaria es traslladi a un altre centre per
continuar els estudis, el centre trametra al centre de destinacio, i a peticié d’aquest,
I'historial académic de I'educacio primaria i, si escau, I'informe personal per trasllat,
al qual es refereix el seglent apartat, amb I'acreditacié que les dades que conté
concorden amb I'expedient que es custodia en el centre.

- Quan un alumne s'incorpora al centre s'obrira el corresponent expedient academic.

-La matriculacié6 de l'alumne/a adquirira caracter definitiu un cop rebut I'historial
academic degudament formalitzat.

- En el cas que, per trasllat de 'alumne/a, els documents oficials d’avaluacié hagin de
tenir efecte fora de Catalunya, les qualificacions s’han de codificar aixi: excel-lent
(SB), notable (NT), bé (BI), suficient (SU), insuficient (IN).

-En el cas de I'alumnat que es traslladi a centres d’altres comunitats autbnomes en
que el catala no sigui llengua oficial, cal redactar I'informe personal per trasllat i
I'historial academic en catala i castella.

Informe personal per trasllat

-A fi de garantir la continuitat del procés d’aprenentatge de l'alumnat que es
trasllada a un altre centre sense haver completat un cicle sencer, s’emetra un
informe personal on es fara constar la informacié recollida de I'equip docent
necessaria per a 'adequada continuitat del procés d’aprenentatge. Com a minim,
s’hi han de consignar els elements seguents:

- Resultats parcials de I'avaluacié, en el cas que s’hagin emés en aquest periode.

- Descripci6, si escau, de les mesures educatives complementaries de reforg i
suport realitzades.

- Totes les observacions que es considerin oportunes sobre el progrés general de
alumne/a.
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-L’informe personal per trasllat I'elaborara i signara el tutor o la tutora, amb el
vistiplau de la direccié del centre, a partir de les dades facilitades per I'equip docent
de l'alumne/a.

- El contingut dels resultats parcials de I'avaluacié sera el que correspon a les
qualificacions obtingudes per I'alumne/a en el cicle on esta matriculat, perd que no
ha finalitzat.

- Una copia de I'informe personal per trasllat s’adjuntara a I'expedient académic.

Altres documents d'avaluaci6

Cada docent ha de disposar de registres o fulls de seguiment per recollir
sistematicament les observacions del procés d’aprenentatge de cada alumne/a, en
alguns casos seguint models unificats pel centre: expressio escrita, expressio oral...

Lliurament i arxivament de la documentacié académica
Arxivament

-Cada curs els tutors o les tutores complimentaran, de cada alumne o alumna i
guardaran a la carpeta corresponent de I'arxiu:

- Registre provisional d’escolaritzaci6é. Al primer curs de cada etapa cal iniciar el
registre i cada any cal afegir el curs académic, el cicle que ha cursat 'alumne/aii el
segell i signatura del director o la directora.

- a)El full de registre anual (model propi del centre).

- b)Els informes escrits a les families. Se’n guardara una copia escrita i una copia
en format PDF al disc extern de copies de seguretat. Es guardaran també els
acusaments de rebut que signen les families. En l'tltim informe, ja que s’entrega
personalment, es pot fer signar directament la copia que queda a l'escola. En
I'informe de final de curs, en l'apartat d'observacions, cal fer constar la nota global
de curs (1r, 3ri5é).

-¢)Full de comunicacio a la familia que I'alumne o I'alumna ha rebut suport escolar
personalitzat o refor¢ d’algun tipus. Hi haura un model normalitzat, signat pel tutor
o la tutora, que s’entregara a la familia abans de fer aquest refor¢. La familia el
retornara signat per tal que al centre quedi constancia que se’ls ha informat. La
proposta de reforc sera per tot el curs pero susceptible de ser modificada; per
aquest motiu també hi haura un model normalitzat per comunicar que ja no es
continua amb el reforgc. Aquest full s’entregara junt amb l'informe final del curs
anterior o bé junt amb els informes trimestrals.

-d) Full de comunicacié a la familia que I'alumne o 'alumna segueix i se I'avalua
segons un pla individualitzat informant que els objectius d’aquest Pl estan per sota
dels que corresponen al nivell en qué es troba I'alumne o alumna.

-e)Graella d’objectius, indicadors i assoliment dels objectius per a 'alumnat que ha
rebut SEP (elaborats per les persones tutores i avaluats trimestralment).

-f)Resum de les entrevistes realitzades amb la familia. En el cas d’alumnes que es
prevegi que hauran de romandre un curs més al cicle cal fer constar en aquest full
que s’ha informat a la familia d’aquesta situacié amb prou antelacio.

- Butlleti de final de cicle de primaria: només per a l'alumnat que finalitza el cicle.
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- Els documents corresponents als apartats de la a) a la f) es graparan junts, per
ordre.
- Dels fulls de registre se'n fara copies que es guardaran juntes a la carpeta inicial de
cada grup classe, a disposicié del tutor o la tutora del curs segtent.
- La copia de l'informe de final de cicle no es grapara amb la resta de documentacio.
- Els documents que romanen al centre un cop finalitzada I'etapa primaria o quan
'alumne o 'alumna es trasllada de centre son:
- Expedient académic.
- Copia de I'historial académic.
- Copia de l'informe individualitzat de final d'etapa.
- Copia de l'informe personal per trasllat, si escau.
- Resultats de les proves de sise de primaria.
- Els documents de traspas que elabora la llar d’'infants Aliret es guardaran tots junts
a la carpeta inicial de l'arxivador del curs corresponent.

Lliurament a les families

Cada curs els tutors o les tutores lliuraran a les families:

- Educacio infantil: dos informes escrits (un al primer trimestre i un al tercer).
- Primaria:
- Primer curs de cicle:
Tres informes, un a cada trimestre
Segon curs de cicle inicial i de cicle mitja:
Tres informes, un a cada trimestre.
Informe final de cicle.
Segon curs de cicle superior:
- Tres informes, un a cada trimestre.
- Historial acadéemic de final d’etapa.
- Resultat de les proves de 6é.

Lliurament a l'institut de secundaria

- Copia de I'historial académic.

- Copia dels resultats de les proves de sise de primaria.

- Informe individualitzat de final d’etapa.

- Llista d’alumnat que ha de portar deures obligatoriament.

- Informe d’educacio primaria a 1r ’ESO (model consensuat amb el centre adscrit).

8.5.2. Altra documentacio
8.5.2.1. Documents de centre

-El projecte educatiu del centre (PEC) i la resta de documents que en deriven,
elaborats pel claustre i un cop aprovats per consell escolar, es guardaran al despatx
de direccio: projecte educatiu de centre (PEC), normes d'organitzacio i
funcionament del centre (NOFC), projecte linguistic, pla de lectura del centre
(PLEC), projecte de convivéncia (PDC), pla d'atencié a la diversitat (PAD), pla
d'acollida, practicum de grau en educacio primaria o infantil.
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-Les programacions anuals elaborades pels equips de cicle o tutors, tutores o
mestres especialistes, segons el model d'escola, es revisaran i actualitzaran cada
any a inici de curs; es guardaran per escrit al despatx de direcci6 i en format digital
a la carpeta corresponent del servidor.

-Les unitats didactiques, elaborades pel professorat que imparteixi cada materia,
s'elaboraran i/o revisaran a inici de curs; es guardaran, per escrit, en un lloc
facilment localitzable de cada aula i en format digital a la carpeta corresponent del
servidor.

-En l'elaboracio de les programacions es tindra en compte les caracteristiques de
l'alumnat i les prioritzacions del centre.

-El director o la directora del centre tindra una copia de les programacions a
disposicio de la Inspeccié d'Educacié des de comencament de curs.

-Les programacions inclouran annexat el material curricular necessari per tal que
sigui utilitzat en cas de substitucio de curta durada del professor o professora.
Aquest material s'actualitzara periodicament i estara a disposicié de I'equip directiu.

8.5.2.2. Fulls d'assisténcia de l'alumnat

Els tutors, les tutores i tot el professorat complimentaran els fulls de faltes
d'assisténcia que estaran penjats a la cartellera de totes les aules ordinaries.
S'anotaran les faltes d'assistencia de mati i tarda i els retards, especificant si son
justificades o no. A final de mes es lliuraran aquests fulls a la persona secretaria.
Cada tutor o tutora complimentara un full resum d'assisténcia on hi constaran les
faltes de cada mes, que es comunicaran a la familia en I'informe trimestral, i que es
lliurara a final de curs a la persona secretaria.

8.5.2.3. Altres documents

- Programes individualitzats (PI): els elaborara el tutor o la tutora amb
'assessorament de 'EAP i del mestre o la mestra d’educacio especial si cal. Els
signara el director o la directora. Es guardaran a I'arxiu de cada alumne o alumna i
el professorat en tindra una copia per programar i avaluar durant el procés
d’ensenyament - aprenentatge.

- Autoritzacié relativa als alumnes: Us d'imatges, publicaci6 de dades de caracter
personal i de material que elaboren. Aquesta autoritzacié sera signada pel pare, la
mare o els tutors legals de l'alumne o l'alumna en el moment de fer efectiva la
matricula i es guardara a secretaria en un arxiu Unic de tot l'alumnat. Tindra
validesa durant tota I'escolaritat al centre, excepte si la familia la revoca. En tot cas
es guardaran els dos documents.

- Autoritzaci6 relativa als alumnes: Us de serveis i recursos digitals a Internet per
treballar a l'aula. Aquesta autoritzacié sera signada pel pare, la mare o els tutors
legals de I'alumne o l'alumna en el moment de fer efectiva la matricula i es guardara
a secretaria en un arxiu unic de tot I'alumnat. Tindra validesa durant tota 'escolaritat
al centre, excepte si la familia la revoca. En tot cas es guardaran els dos
documents.

- Document on consten les al-lergies: aquest document sera signat pel pare, la mare
0 els tutors legals de l'alumne o l'alumna en el moment de fer efectiva la
preinscripcio i sempre que es produeix una modificacié; es guardara a secretaria,
acompanyat del justificant médic, en un arxiu unic de tot I'alumnat.
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- Autoritzacié de recollida de l'alumnat d’educacié infantil. En aquest document hi
constaran els noms i cognoms de les persones autoritzades a recollir I'alumnat i la
relacié que hi tenen. Aquesta autoritzacié sera signada pel pare, la mare o els tutors
legals de I'alumne o I'alumna en el moment de fer efectiva la matricula i es guardara
a secretaria en un arxiu Unic de tot I'alumnat. El tutor o la tutora en tindra una copia.

- Autoritzacié per sortides en el terme municipal de Cardona en horari lectiu, de
menjador i extraescolars. Aquesta autoritzacio sera signada pel pare, la mare o els
tutors legals de l'alumne o I'alumna en el moment de fer efectiva la matricula i es
guardara a secretaria en un arxiu Unic de tot I'alumnat. Tindra validesa durant tota
I'escolaritat al centre.

- Autoritzacié per a sortides i colonies fora del terme municipal de Cardona. Aquesta
autoritzacio sera signada pel pare, la mare o els tutors legals de I'alumne o I'alumna
cada vegada que es realitzi una sortida o colonies i el professorat el portara mentre
duri I'activitat fora del centre. Cal retornar signada 'autoritzacié de les sortides tan si
'alumne o 'alumna hi assisteix com si no ho fa. Es guardara fins a final curs.

- Carta de compromis educatiu (especificat en I'apartat 7 d'aquestes NOFC).

- Llibre verd. El document d'adhesié al programa de reutilitzacio de llibres de text es
signara durant el mes de maig del curs anterior i tindra validesa durant tota
I'escolaritat al centre (només a partir de cicle mitja). Es guardara a secretaria en un
arxiu anic de tot lI'alumnat.

-Document on es manifesta la voluntat de rebre les informacions per correu
electronic o en paper. Aquest document sera signat pel pare, la mare o els tutors
legals de l'alumne o l'alumna en el moment de fer efectiva la preinscripcié. Es
guardara a secretaria en un arxiu unic de tot I'alumnat.

- Declaracio sobre l'opcio per rebre I'ensenyament de la religié o I'atencié educativa
alternativa. Aquesta declaraci6 sera signada pel pare, la mare o els tutors legals de
l'alumne o l'alumna a finals del darrer curs d'educacio infantil i es guardara a
secretaria en un arxiu Unic de tot I'alumnat.

- Proves d’avaluacio interna, avaluacié diagnostica i de sisé de primaria: es
guardaran a secretaria durant 5 anys. Després es destruiran. Els resultats es
guardaran al despatx de direccid i el professorat en tindra una copia.

8.6. Del personal d'administracid i serveis i monitoratge divers

Instruccions inici curs 12 - 13

8.6.1. Conserge

8.6.1.1. Deures del conserge

- Tenint en compte que el servei de conserge o la conserge del centre no és de
caracter obligatori, i es presta per personal contractat de I'Ajuntament de Cardona,
el seu horari i tasques podran ser modificats en cas que I'Ajuntament ho consideri
necessari.

- Segons la contractacio feta per I'ajuntament, el conserge o la conserge tindra una
jornada de 7,5 hores diaries (segons conveni), durant el curs escolar, amb
dedicacié al centre segons l'horari que es determini anualment. En periode de
vacances escolars, tret dels mes reglamentari, el conserge o la conserge realitzara
treballs de manteniment i revisié de I'estat del centre.

- Obrira les portes i finestres del despatx i, en acabar la jornada, les tancara.
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- Obrira i tancara les portes d’accés al recinte (10 minuts abans i 10 minuts després
de les hores d'entrada i sortida) i la de I'entrada principal del centre (en el moment
de les entrades i sortides).

- Obrira la porta de les pistes i els lavabos a I'hora del pati i els tornara a tancar quan
s’acabi.

- Penjara anuncis al taulell que per tal efecte hi ha a I'entrada del recinte i ala porta
principal.

- Tindra cura de les instal-lacions, els equipaments, el mobiliari i el material delcentre
i comunicara al secretari 0 a la secretaria les anomalies que es puguin detectar
qguant al seu estat, Us i funcionament. Dura a terme la reparacié de petites avaries,
per les quals estigui capacitat, relacionades amb I'enllumenat, lampisteria, vidreria,
fusteria, pintura i tasques de paleta.

-Fara el trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum o pes, no requereixin la
intervencié d’un equip especialitzat..

- Realitzara tasques de jardineria al centre: regar i netejar el jardi de brossa, fulles
seques i males herbes i esporgara les plantes i arbres quan calgui.

- Vetllara el nivell de combustible de la caldera de calefaccio i atendra el camio -
cisterna quan vingui a omplir-la. Controlara el funcionament de la calefaccié i
avisara el servei tecnic en cas d'avaria. Purgara els radiadors de la calefaccio
sempre que calgui.

- Controlara el clor de l'aigua diariament.

- Coneixera el Pla d’Evacuacio i dEmergéncia del centre i seguira les directrius que
I’hi sén assignades.

- Tocara el timbre per anunciar els horaris d’entrada i sortida de classes i I'horari de
patis.

- Fara el servei de reprografia i enviament i recepcio de fax i anotara les copies en
els departaments corresponents. Avisara el servei técnic en cas d'avaria i
comunicara al secretari 0 a la secretaria la manca de tinta.

- Realitzara enquadernacions senzilles.

- Vetllara per la neteja del recinte escolar que no correspon a I'edifici en si: pistes,
pati, escala i accessos. Escombrara, buidara les paperers i llencara la brossa als
contenidors corresponents: organic, plastic, vidre, paper i general.

- Anira a buscar el correu diariament a 'oficina de Correus i hi portara les cartes o
comunicats que calgui. Fara la recepcio i distribucié6 de paquets i material divers
comunicant-ho a direccio.

- Repartira al professorat les circulars o convocatories.

- Comprovara, diariament, en acabar les classes de la tarda, que no quedin finestres
obertes de la planta baixa i que les aixetes del gimnas estiguin tancades.

- Portara el control d’entrada i sortida de persones al centre, la seva recepcio i
atencié. Atendra el telefon quan no hi hagi cap professor o professora al despatx ni
la persona administrativa.

- A 1/4 de 10 del mati, recollira els tiquets de menjador de les busties que hi ha per a
tal efecte al recinte escolar, en fara el recompte i a 2/4 de 10 del mati trucara al
catering per informar-ne.

- Acceptara les ordres i els suggeriments que el director, la directora o els organs de
govern del centre els doni referent a la labor que fa.

- Comunicara a la direccié qualsevol anomalia que observi i que pugui perjudicar al
desenvolupament de les activitats normals del centre.

107



-A part de les seves funcions basiques - manteniment, custodia i vigilancia -,
realitzara els encarrecs que rebi de I'equip directiu quan sigui de clar interés per al
centre, sempre que aixo no vagi en detriment de les seves funcions basiques.

- Actuara seguint les indicacions del PEC, el PL i les NOFC del centre.

8.6.1.2. Drets

- Ser respectat o respectada en la seva dignitat personal i professional per tots els
membres de la comunitat educativa.

- Poder traslladar els seus suggeriments directament al director o a la directora i al
professorat, a fi de poder millorar les normes organitzatives o de convivencia al
centre.

- Presentar-se com a candidat o candidata del sector serveis a les eleccions del
consell escolar.

8.6.2. Personal auxiliar d'administracié

8.6.2.1. Deures del personal auxiliar d'administracio

- Assistir a la direccié en la gesti6 administrativa i economica del centre i donar-li
suport en I'exercici de les funcions corresponents.

- Segons conveni, la persona auxiliar administrativa tindra una jornada de 7,5 hores
diaries, durant el curs escolar, amb la dedicacié al centre que es pacti a inici de
curs. En el periode de juny a setembre la seva jornada sera de 7 hores, en horari
intensiu. Mentre el centre no disposi d’una persona auxiliar administrativa en
jornada sencera, la seva assisténcia sera els dimarts i dijous setmanalment i els
dilluns quinzenalment. Durant els periodes compresos entre el 15 de desembre i el
10 de gener, ambdds inclosos, i durant la Setmana Santa, la jornada ordinaria de
treball setmanal és equivalent a multiplicar el nombre de dies laborables d'aquests
periodes per 7 hores diaries.

- Realitzara les seguents funcions:

- Gestié administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacié d’alumnes.

- Gestié administrativa dels documents academics: expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificats, diligéncies, etc.

- Gesti6 administrativa i tramitacio dels assumptes propis del centre.

- Aquestes funcions comporten les tasques seguents:

- Arxiu i classificacié de la documentacié del centre.

- Despatx de la correspondéncia a instancies de la direccio: registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, etc. Elaboracié del full informatiu “Calaix de
mestre” i enviament al professorat per correu electronic (dimarts al mati).

- Transcripcié de documents i elaboracio6 i transcripcio de llistats i relacions.

- Gesti6 informatica de dades; domini de I'aplicacié informatica corresponent(SAGA
o altres).

- Realitzacio de copies de seguretat dels arxius dels ordinadors del despatx i
d’alguns de la xarxa.

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

- Recepcid i comunicacio d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal:
baixes, permisos, etc.
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- Realitzacio de comandes de material, comprovacié d’albarans, etc., d’acord amb
I'encarrec rebut de la direcci6 o la secretaria del centre.

- Manteniment de l'inventari. Inventari anual del material gratuit rebut al centre.

- Control de documents comptables simples.

- Exposici6 i distribuciéo de la documentacio d’interés general que estigui al seu
abast: disposicions, comunicats, etc.

- Atendra les visites i el teléefon quan no hi hagi cap professor o professora al
despatx.

- Substituira a la persona que fa de conserge, quan aquest o0 aquesta estigui absent,
en les tasques seguents:

- Tocara el timbre per anunciar els horaris d’entrada i sortida de classes i I'horari
de patis.

- Fara el servei de reprografia (fotocopiadora i multicopista) i anotara les copies en
els departaments corresponents.

- Anira a buscar el correu diariament a l'oficina de Correus i hi portara les cartes o
comunicats que calgui.

- Repartira al professorat les circulars o convocatories.

- Recollira els tiquets de menjador a les busties que hi ha per a tal efecte al recinte
escolar, els comptabilitzara i trucara al catering.

- Obrira i tancara les portes.

- Acceptara les ordres i els suggeriments que el director o la directora i els organs de
govern del centre els doni referent a la labor que fa.

- Comunicara a la direcci6 qualsevol anomalia que observi referida a la seva tasca.

- Coneixera el Pla d’Evacuacio i d’Emergéncia del centre.

- A part de les seves funcions propies a la seva tasca realitzara els encarrecs que,
excepcionalment i no sent propis del seu carrec rebi de I'equip directiu quan sigui
de clar interes per al centre, sempre que aix0 no vagi en detriment de les seves
funcions basiques.

- Actuara seguint les indicacions del el PEC, el PL i les NOFC del centre.

8.6.2.2. Drets del personal auxiliar d'administracié (PAS)

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

- Poder traslladar els seus suggeriments directament al director o a la directora i al
professorat, a fi de poder millorar les normes organitzatives o de convivéncia al
centre.

- Presentar-se com a candidat o candidata del sector serveis a les eleccions del
consell escolar.

8.6.3. Personal de neteja

8.6.3.1. Deures del personal de neteja

- Complir el contracte que I'’Ajuntament té signat amb I'empresa corresponent,
referent a I’horari i les normes que hi son reflectides.
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- Comunicar al conserge 0 a la conserge o a direccio si hi ha algun desperfecte o
avaria.

- Tancar els llums, finestres i portes en acabar la jornada.

-Complir les indicacions que doni l'equip directiu i que impliquin un millor
funcionament del centre, sempre que no interfereixi en el compliment del seu
contracte.

- Coneixera el Pla d’Evacuacio i dEmergéncia del centre.

- Actuara seguint les indicacions del el PEC, el PL i les NOFC del centre.

8.6.3.2. Drets del personal de neteja

- Els especificats en el seu respectiu reglament.

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

- Poder traslladar els seus suggeriments directament al director o als professors, a fi
de poder millorar les normes organitzatives o de convivencia establerta al centre.

8.6.4. Monitors i monitores de menjador

8.6.4.1. Deures dels monitors i de les monitores de menjador

-Complir el contracte que I'empresa els ha fet, referent a I'horari i les normes
reguladores d’aquest servei, i que contemplen organitzacid, comportament a taula i
habits de neteja i de convivéncia.

- Complir les normes d’higiene reglamentaries.

-Comunicar a direccid qualsevol desperfecte o avaria que interfereixi en el bon
funcionament del servei i indagar qui n’ha estat responsable.

- Sequir els criteris establerts per solucionar problemes de disciplina dels usuaris o
usuaries del menjador, comunicant a la direccié les faltes que es considerin greus,
d’acord amb aquestes normes d’organitzacio i funcionament.

- Portar el control diari d’assisténcia de I'alumnat, comptabilitzant tiquets i anotant a
les llistes els nens i nenes que tenen ajut individual de menjador i els que no en
gaudeixen.

- Comunicar a la direccié el poc aprofitament dels ajuts individuals de menjador de
'alumnat, si és que es ddna el cas.

- Controlar que cap alumne o alumna del menjador surti del recinte escolar sense
autoritzacio previa.

- Exigir l'autoritzacié dels pares en el cas excepcional de que I'alumne o I'alumna
hagi de sortir del recinte escolar sense monitor o monitora.

- Comunicar als pares o mares dels alumnes o de les alumnes qualsevol accident
patit durant I'horari especific de menjador. També es comunicara al mestre tutor o a
la tutora i al director o a la directora el més aviat possible. No es portara amb cotxe
particular cap alumne o alumna. Si es creu necessari es posaran en contacte amb
la familia i, si cal, amb el CAP.

- Vetllar perqué I'us dels lavabos del menjador sigui el correcte.

- Mantenir tancat amb clau el quartet on es guarden els productes de neteja, el qual
estara lluny de I'area on hi ha aliments.

- Vetllar perqué el menjador quedi en bones condicions en acabar el servei.

- Tancar la porta de I'exterior de la cuina, en acabar.

- Mantenir un ambient convivencial que fomenti el respecte entre tots i totes.
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- Respectar la integritat fisica i la dignitat personal de I'alumnat.
- Actuar seguint les indicacions del PEC, el PL i les NOFC del centre.
- Conéixer el Pla d’Evacuacié i d’Emergéncia del centre.

8.6.4.2. Drets dels monitors i de les monitores de menjador

- Els que assenyala especificament el seu contracte.

- Ser respectat o respectada en la seva dignitat personal i professional per tots els
membres de la comunitat educativa.

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

8.6.5. Monitors i monitores d'activitats extraescolars
8.6.5.1. Deures dels monitors i de les monitores d'activitats extraescolars

- Complir I'horari que la comissio d’activitats extraescolars de 'AMPA ha establert.

- Comunicar a la mateixa comissié si hi ha impossibilitat d’impartir I'activitat un dia en
concret.

- Comunicar a la mateixa comissié i a les families les sortides o activitats realitzades
fora del recinte escolar.

- Controlar I'assisténcia de I'alumnat inscrit en cada activitat i comunicar a les
families les faltes d’assisténcia del seu fill o filla a 'esmentada activitat.

- Comunicar a les families qualsevol accident patit per 'alumnat durant la realitzacié
de I'activitat.

- Seguir les normes d’us especifiques de les aules o espais que utilitzin per a la seva
activitat.

- Complir les normes d’Us dels diferents espais que contemplen les NOFC.

- Vetllar per I'aprofitament que fa I'alumnat de les activitats extraescolars.

- Comunicar a direcci6 els desperfectes o avaries que vegin, que hagin estat produits
dintre o fora de I'horari de I'activitat.

-Indagar el o la responsable dels desperfectes ocasionats i seguir els criteris interns
establerts per solucionar els problemes de disciplina que es puguin ocasionar, a
través de comunicats o entrevistes amb les families, o transmetent la informacié a
la comissio d’activitats extraescolars de TAMPA.

- Mantenir un ambient convivencial que fomenti el respecte entre tots i totes.

- Respectar la integritat fisica i la dignitat personal de I'alumnat.

- Actuar seguint les indicacions del PEC, el PL i les NOFC del centre.

- Coneixer el Pla d’Evacuacié i dEmergencia del centre.

8.6.5.2. Drets dels monitors i de les monitores d'activitats extraescolars

- Els establerts en el contracte especific que tenen contret amb I'AMPA i en el seu
respectiu reglament.

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

- Poder traslladar els seus suggeriments directament a direccié, a 'AMPA o a la
comissid d’activitats extraescolars, a fi de poder millorar les normes organitzatives o
de convivencia establertes al centre.

111



8.7. Del personal socioeducatiu del centre

LEC. Article 86

8.7.1. Servei educatiu del Bages

-A part del professorat que forma el claustre, també intervindran a I'escola
professionals del servei educatiu del Bages, especialment a través de l'equip
d'assessorament psicopedagogic (EAP). La seva funci6 principal sera:

-Donar suport a I'activitat educativa, per mitja de I'assessorament psicopedagogic
al centre, al professorat, als alumnes i a les families.

- Orientar sobre el procés d’escolaritzacio les families dels alumnes ambnecessitats
educatives especifiques, dels alumnes amb trastorns d’aprenentatge- comunicacio
relacionats amb I'aprenentatge escolar i dels alumnes amb altescapacitats.

-Atendre especialment les situacions en qué [I'escolaritzacié dels alumnes
nouvinguts o amb risc d’exclusio social té implicacions en I'ambit de la integracio
lingUistica.

-Facilitar 'accés dels centres i del professorat als recursos educatius, i facilitar-los
serveis didactics de suport a la docéncia.

- El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre del
professorat professionals d’atencié educativa destinats al centre perqué informin
amb relaci6 a I'exercici de les funcions seguents:

- Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del projecte educatiu.

- 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.

- Donar suport a I'equip directiu en el compliment de la programacié general del
centre.

8.7.2. Serveis socials

- El centre mantindra comunicacié amb els serveis socials del municipi per treballar
conjuntament en la deteccié i seguiment dels casos d'alumnes amb problematica
socioeconomica. Aguesta comunicacié es portara a terme amb l'equip directiu o
directament amb els tutors i les tutores mitjangcant reunions, correu electronic o
contactes telefonics.

- Les informacions poden ser referides a aspectes personals dels infants, academics,
economics... i es guardara sempre la maxima confidencialitat.

8.8. Coordinaci6 primaria —secundaria

DECRET 142/2007. Article 18
ORDRE EDU/296/2008. Article 16
DAU . Article 11

Instruccions inici de curs 2013 - 2014
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Per tal de facilitar que la transici6 entre les dues etapes esdevingui un exit,
preveient possibles factors de tipus emocional, socials i metodologics que poden
condicionar els resultats academics, I'escola es coordinara amb linstitut d’ESO
adscrit, a través de diverses concrecions:

- L’escola garantira el traspas de tota la informacié rellevant, detallada en I'apartat
8.5 d’'aquestes NOFC, i molt especialment la d'aquells alumnes amb necessitats
educatives especials, i si cal es demanara l'assisténcia de I'equip d'assessorament i
orientacio psicopedagogica.

- Abans de l'inici de les classes, al setembre, es realitzara una reunio entre el tutor o
la tutora de 6e del darrer curs de I'educacié primaria i I'equip docent de 1r d'ESO
per tal de completar la informacié sobre l'alumnat en relaci6 amb els seus
aprenentatges. En aquesta reunid també hi assistira la persona cap d'estudis i es
portara i comentara l'evolutiu de resultats d'aprenentatges interns i de resultats de
les proves externes que confecciona el centre a partir de cicle mitja.

- L'equip de mestres del cicle superior garantira que l'alumnat de 6e que en el curs
seglent inicii l'etapa d'educacié secundaria obligatoria i no hagi superat
satisfactoriament alguna de les arees de llengua i matematiques, faci durant l'estiu
activitats de refor¢ d'aquestes arees. Al juny, conjuntament amb la documentacid,
es traspassara la llista d'alumnat que esta obligat a realitzar aquestes activitats i
una copia d’aquestes activitats.

-A fi de donar continuitat i coherencia pedagogica entre les etapes s’establiran
sessions de treball entre el professorat de les arees instrumentals dels dos centres,
en la periodicitat que es cregui necessari. En aquest cas hi assistira el professorat
de cicle superior.

-L’alumnat de 6é assistira a la jornada de portes obertes que organitza I'institut
d’ensenyament secundari adscrit.

-Es facilitara el coneixement dels respectius PEC (objectius, competéncies,
continguts clau, estratégies didactiques, metodologiques i avaluacio formativa) i de
I'organitzacio i el funcionament dels centres al servei de I'acci6 orientadora sota els
criteris d'escola inclusiva.

8.9. Altres
8.9.1. Els llibres de text

El llibre de text és un recurs metodologic emprat sovint en les activitats
d’aprenentatge. A I'hora d’escollir els llibres de text utilitzats a I'escola es seguiran
els seguents criteris:
8.9.1.1. Llengua

Tots els llibres de text utilitzats per I'alumnat seran en llengua catalana excepte
els llibres i material de llengua castellana i llengua anglesa que seran en aquestes
llengues.

8.9.1.2. Tipografiai format

En escollir els llibres de text es tindra en compte:
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- Que siguin atractius, motivadors i que despertin l'interés de I'infant. Amb fotografies
i dibuixos reals, que no siguin agressius. Amb esquemes i grafics clars i
entenedors. Que introdueixin elements visuals adequats per donar suport a la
comprensio6 dels textos.

- Que utilitzin les lletres majuscules i la lletra cursiva paral-lelament a educacio
infantil. A 1r de primaria amb lletra cursiva inicialment i d'impremta cap al tercer
trimestre.

- A cicle inicial amb lletra gran i amb espai suficient per escriure-hi. Amb igualtat de
continguts, es prefereix un llibre per trimestre.

- Que utilitzin un llenguatge de simbols adequat.

- Que siguin manejables, resistents i de qualitat.

- Amb igualtat de condicions, tenir en compte el cost economic del llibre.

8.9.1.3. Contingut
Els textos

- Que treballin els objectius i continguts que corresponen a cada nivell, amb el grau
de dificultat corresponent, segons la programacié anual del centre.

- Que plantegin les experiéncies prévies dels alumnes.

- Que els textos utilitzin un registre adequat als alumnes; que permetin captar-ne el
tema principal o I'objectiu general amb una primera lectura; que els paragrafs
tinguin una llargada adequada i una bona progressio tematica; amb indicadors
textuals que facilitin la comprensié: titol, subtitol, apartats...; amb organitzadors
textuals i/o connectors que en facilitin la comprensio...

- Que incloguin informacio rellevant fora del text per contextualitzar-lo.

- Que incloguin valors, actituds positives, creatives, innovadores.

- Que utilitzin un llenguatge no sexista ni androceéntric.

- Que els continguts no presentin estereotips sexistes o discriminatoris i respectin la
igualtat entre els sexes i la igualtat d’oportunitats entre homes i dones.

- Que siguin respectuosos amb els valors, llibertats, drets i deures fonamentals,
constitucionals i estatuaris.

- Que fomentin els principis de respecte dels drets i llibertats fonamentals, I'exercici
de la tolerancia i la resolucié pacifica de conflictes.

Les activitats

- Que promoguin el treball de les diferents arees (en el cas dels llibres globalitzats
d’educacié infantil) i el desenvolupament de les capacitats i competéncies basiques.

-Que plantegin activitats competencials i significatives, transferibles a altres
situacions i properes a I'alumnat.

- Que incorporin un ventall ampli d’activitats variades, de diversos tipus, especialment
abundants pel que fa als continguts rellevants i tinguin en compte I'is de les noves
tecnologies.

- Que plantegin activitats cooperatives i facilitin el tractament de la diversitat.

- Que explicitin per a 'alumne/a els objectius a assolir i les tasques a realitzar de
manera clara i entenedora.

-Que plantegin activitats d’avaluacidé, autoavaluacié i coavaluacié i I'avaluacié a
diferents nivells (avaluacié individualitzada de I'alumnat d’un grup divers).
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-En el llibres de llengua, que explicitin activitats i preguntes per fer reflexionar als
alumnes sobre les estratégies de lectura que ha aplicat i que les activitats donin
moltes oportunitats perque I'alumnat apliqui les estrategies de lectura que ha aprés.

- Que les activitats sobre lectures incloguin preguntes de comprensié dels diversos
nivells: obtencié d’informacié (comprensio literal), interpretaci6 (comprensio
inferencial o interpretativa) i reflexié i avaluacié (comprensio profunda i critica).

- Que plantegi activitats que afavoreixin el tractament de la informacid: elaboracié
d’idees principals, elaboracié d’esquemes, reestructuracio de la informacio...

- Que plantegin activitats de sintesi del que s’ha apres i activitats de comunicacio del
que s’ha apres: oralment, per escrit, amb ajuda de suports visuals...

Altres

-Que es puguin adaptar al temps real de quée es disposa i facilitin la flexibilitat de
treball.
- Que la guia didactica sigui complerta.

9. ACCES D'ALUMNES AL CENTRE
LEC. Article 46

- El procés d'accés d'alumnes al centre es regira pels principis d’equitat, inclusio
educativa, foment de la cohesié social i respecte al dret a I'eleccié de centre dins
I'oferta educativa disponible en cada moment.

-Si es dbna el cas, el centre facilitara a la comissio de garanties d’admissio la
informacioé de qué disposi sobre sol-licituds d’admissié i la que els sigui requerida
per aquest organ, d’acord amb el que es determini per reglament. De la mateixa
manera, la comissié facilitara al centre la informacio de qué disposi, d’acord amb els
criteris de publicitat i transparencia que han de regir el procediment d’admissié en
tot moment.

-En el cas que la demanda sigui superior als llocs disponibles en el centre,
s’aplicaran, respecte a l'alumne o alumna a qué es refereix la sol-licitud, els
seguents criteris de prioritat, que no tenen caracter excloent:

- Si té germans que estiguin matriculats en el centre, o el fet que el pare o la mare o
el tutor o tutora legal hi treballin.

- La proximitat del domicili habitual o del lloc de treball del pare o la mare o el tutor o
tutora legal.

-Les rendes anuals de la unitat familiar, atenent les especificitats que per a
calcular-les s’apliquen a les families nombroses.

- Si té discapacitat o en té el seu pare, la seva mare o algun germa o germana.

- Per a resoldre situacions d’empat, el centre aplicara els criteris complementaris que
estableixi el Govern.

- Els criteris de prioritat mai no comportaran discriminacié per raé de naixenca, raga,
sexe, religio, opiniod, llengua o qualsevol altra condicio o circumstancia.

10. AMBIT D'APLICACIO | APROVACIO

10.1. Ambit d'aplicacio
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L’aplicacié de les segients normes d'organitzacio i funcionament del centre
afecta a tots els integrants de la comunitat escolar propia de I'Escola Mare de Déu
del Patrocini, de la localitat de Cardona.

Aquests membres integrants seran els seguents:

- Alumnat inscrit a I'escola des de la seva matriculacio o integracié al centre fins a la
seva baixa o cessament, sigui per fi d’estudis i escolaritzacioé o per ra¢ de qualsevol
tipus de trasllat.

- Professorat en funcions al centre en qualsevol de les seves modalitats: definitius,
provisionals, interins, personal laboral...

- Pares i mares d’alumnes des del moment de la matriculacié dels seus fills o filles
fins a la baixa de I'escola i amb la possessi6 de la patria potestat sobre ells o elles.

- Personal no docent, conserge, personal de neteja, de menjador o administratiu,
durant el periode de temps en quée estan contractats o cedits per altres estaments,
0 mentre romanen dins de la comunitat escolar.

- Totes aquelles persones o entitats que per qualsevol motiu i temporalment entrin
dins la comunitat escolar.

El seu ambit fisic d’aplicacio sera:

- L’edifici i el recinte propis de la comunitat escolar.

- Qualsevol lloc o edifici on s’hagués desplagat la comunitat escolar en la seva
totalitat o un grup disgregat (curs, nivell, grup menor, cicle...) amb [l'entitat i
representativitat que li és propia, sigui a la mateixa localitat, a la seva comarca, a
una altra comarca, comunitat autbnoma o pais.

10.2. Aprovacio

Aquestes normes d'organitzacié i funcionament del centre (NOFC) han estat
aprovades pel consell escolar en la reunié celebrada el dia 27 de juny de 2014.
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ANNEX |

ALUMNE/A:
TUTOR/A:

DATA D'INICI:

CURS:

DATA

DESCRIPCIO DELS FETS | ANTECEDENTS

MESURES APLICADES | RESPONSABLES
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| ANNEX I

TASQUES D'US SOCIAL _PER A LA CORRECCIO DE CONDUCTES
CONTRARIES A LA CONVIVENCIA AL CENTRE

eRecollir papers i fulles del pati.

eEscombrar la vorera.

eNetejar taules.

eNetejar parets.

eNetejar lames de les finestres.

eNetejar pissarres.

eNetejar - endrecar espais comuns que ho requereixin.
eEndrecar llibres a la biblioteca.

eFolrar llibres.

eTranscriure documents a l'ordinador.

eAjudar a educacio infantil en tasques mecaniques (retallar, enganxar...).
oVetllar la porta del pati a I'hora d'esbarjo.
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ANNEX 11l

ALUMNE/A:

CURS: TUTOR/A:

DERIVAT/DA PER:

DATA:

MOTIUS DE LA DERIVACIO:

I Faltes d'assisténcia injustificades
I Faltes de puntualitat injustificades

I Injdries, ofenses, amenaces, vexacions,
humiliacions, assetjament de qualsevol tipus,
agressions fisiques... a altres alumnes

I Injdries, ofenses, amenaces, vexacions,
desafiaments, humiliacions, falta de respecte,
desobediencia continuada, agressions
fisiques... a professorat o monitoratge

I Alteracio injustificada del desenvolupament
normal de les activitats del centre o comissio
reiterada d'actes contraris a les normes de
convivencia del centre

LOCALITZACIO:
I Pati

Y Aules ordinaries o comunes

I Passadissos

ACCIONS PORTADES A TERME:

Y Amonestaci6 oral

I Sancié/ons:

I Inici full d'observacié sistematica (cal
adjuntar-ne una copia))

ACTUACIONS DE L’EQUIP DIRECTIU:

I Entrevista amb I'alumne/a
Y Establir acords concrets amb I'alumne
Y Entrevista amb la familia

I Establir acords concrets amb la familia

I Informacidé/ derivacié a 'EAP

Y Derivaci6 serveis socials

Y Deteriorament intencionat de pertinences
d'altres membres de la comunitat

Y  Deteriorament intencionat de les
dependéncies o equipaments del centre

I Robatoris

I Falsificaci6 o sostracci®6 de documents i
materials académics

Y Actes o0 possessio de mitjans o substancies
que puguin ser perjudicials per a la salut, i la
incitacié a aquests actes

Y Utilitzacié de telefon mobil, cameres de
fotos, de video...sense permis

Y Abandonament de ['edifici escolar sense
permis

Y Menjador
I Altres

I Contacte amb la familia: telefon/ agenda/
entrevista

Y Derivacio al cicle o CAD

I Intervencio serveis socials
Y Intervencié EAP

Y Altres

Y Altres
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| ANNEX IV

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Escola Mare de Déu del Patrocini

A l'atenci6 de la familia;

Us comuniquem que el vostre fill / la vostra filla

i, per aguest motiu, se li ha aplicat la segtient sancio:

Amb el proposit de millorar convivencia en el centre us demanem que prengueu les
mesures que estiguin al vostre abast perqué no es repeteixin aquests fets.

Atentament,
El tutor o la tutora Signatura del pare/mare/tutor o tutora
Cardona, de /d' de 20___

CAL QUE RETORNEU AQUEST FULL SIGNAT L’ENDEMA MATEIX D’'HAVER-LO
REBUT
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