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1. INTRODUCCIO.

La comunitat educativa de I'Escola Montserrat es dota d’aquestes Normes d‘organitzacio i
funcionament del centre (NOFC) en el marc del seu Projecte Educatiu, del seu Projecte
de Direccid i de les normes de rang superior que configuren |'actual ordenament del
sistema educatiu, normes que sén concretament en la data d'aprovacid per part del
Consell Escolar del centre (30 de juny de 2014), la Llei 12/2009 d’Educacié de
Catalunya i el decret 102/2010 d’autonomia de centres.

El Projecte Educatiu de l'escola Montserrat ha estat REVISAT I APROVAT EL 26 DE
NOVEMBRE DE 2019 al Consell Escolar del centre.

En el conjunt de Normes d'Organitzacid i Funcionament del centre s’han de determinar:

a) L'estructura organitzativa de govern i de coordinacié del centre i la concrecié de les
previsions del PEC per orientar 'organitzacié pedagogica, el retiment de comptes al
Consell Escolar amb relacid a la gestié del PEC.

b) El procediment d'aprovacid, revisio i actualitzacié del PEC.

c) Els mecanismes que han d’afavorir i facilitar el treball en equip del personal del
centre.

d) Les concrecions que escaiguin sobre la participacid en el centre dels sectors de la
comunitat escolar i sobre lintercanvi d’informacid entre el centre i les families,
col'lectivament i individualment, aixi com els mecanismes de publicitat necessaris perquée
les families puguin exercir els seu dret a ser informada.

e) L'aplicaci6 de mesures per a la promocid de la convivencia i dels mecanismes de
mediacio, aixi com la definicid de les irregularitats per a la convivéncia en qué pot
incorrer I'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
I"alumnat.
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2.1. EQUIP DIRECTIU (LEC, art. 147; DAC, art. 35)
Composicio

L'equip directiu esta format pel director/a, que el presideix, el/la cap d'estudis i el
secretari/a.

Tal com estableix el decret d’autonomia, I'equip directiu és I'0rgan executiu de govern de
I'escola i les persones membres han de treballar coordinadament en l'exercici de les
seves funcions.

L'equip directiu reservara almenys dues hores setmanals en els seus horaris per a les
reunions de planificacid i coordinacio.

Tots els membres de I'equip directiu cessaran en les seves funcions al terme del mandat
del director/a, o en el cas de produir-se el seu cessament o renlncia.

Funcions de I'equip Directiu

a) Sera coresponsable de la gesti6 del Projecte de Direccié (PD) i els hi correspon la seva
gestid, vetllant pel bon funcionament del centre.



b) Estudiara, elaborara i presentara al Claustre, Consell Escolar o altres organs
representatius adients propostes per a facilitar i fomentar la gestid, coordinacié i la
participacié de la comunitat educativa.

c) Adoptara les mesures necessaries per a l'eficient 'execucio de les decisions del Consell
Escolar i del Claustre.

d) Prestara una especial atencio a la formacié integral de I'alumnat.

e) Facilitara i fomentara la participacié de tots els membres integrants de la comunitat
educativa.

f) Implantara totes aquelles mesures, directrius, criteris d‘avaluacié i indicadors que
I'administracié educativa competent dictamini.

g) Proposara a la comunitat educativa totes aquelles iniciatives que consideri necessaries
per a millorar I'éxit academic de I'alumnat.

h) Impulsara mesures que incentivin la integracié del centre en el seu entorn social i fer
el necessari per difondre-les.

i) Afavorira la convivencia i les relacions entre tots els membres de la comunitat
educativa.

j) Donara a coneixer el centre i millorara la seva imatge.

k) Supervisara els projectes encetats com ara Escola Verda, Euronet 50/50, Projecte
Singular d'Inclusio, Projecte Singular d’escola de pares i mares, Projecte d'impuls d'Us de
la Biblioteca... i altres que puguin esdevenir.

) Cercara estratégies per millorar la cohesio social.

m) Realitzara una gestié economica participativa i transparent.

n) Fomentara la formacié com a centre del Claustre.

0) Vetllara per a I'adequada seleccio i gestié del material didactic.

p) Dissenyara anualment les comissions de treball necessaries pel bon funcionament del
centre.

q) Aquelles altres funcions que delegui en ell el Consell Escolar en I'ambit de la seva
competencia.

2.2. ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO (DAC 102/2010 art. 30.1)

2.2.1. Director/a (LEC 12/2009 art. 99, / DAC 102/2010 art. 30.1., art. 31.3
I art. 44)

El director/a del centre és el responsable de l'organitzacid, el funcionament i
I'administracié del mateix, n‘exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.
La seleccio del director/a es porta a terme pel procediment de concurs en qué participen
la comunitat escolar i I’Administracié educativa.

El director/a té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagogic i de lideratge
de la comunitat escolar i funcions de gestid. Aquestes funcions s’exerceixen en el marc
de I'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direccio
aprovat.

Correspon al director/a les funcions de representacio segiients:



a) Representar el centre.

b) Exercir la representacié de I’Administracié educativa al centre.

c) Presidir el Consell Escolar, el Claustre del professorat i els actes academics del
Claustre.

d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I’Administracid educativa i
vehicular al centre els objectius i les priorats de I’Administracio.

Corresponen al director/a les funcions de direccio i lideratge pedagogics segiients:

a) Formular, quan s’escaigui, la proposta inicial de Projecte Educatiu i les modificacions i
adaptacions corresponents; posar el Projecte Educatiu a disposicid de I’Administracio
educativa; impulsar, dacord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del Projecte
Educatiu i, eventualment, la dels acords de coresponsabilitat.

b) Assegurar I'aplicacié de la carta de Compromis Educatiu, del Projecte Lingdistic (PI),
del Pla d'Accié Tutorial (PAT),i altres plans o projectes: coeducatius, d'atencié a la
diversitat, d'inclusid, etc. i també de tots els altres plantejaments educatius del Projecte
Educatiu del centre recollits en el projecte de direccid.

c) Proposar, d’acord amb el Projecte Educatiu, les assignacions pressupostaries i les
modificacions successives.

d) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre, dirigir Iaplicacid de la
Programacié General de Centre (PGC) i I'elaboracié de la Memoria Anual.

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

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

g) Assistir a les formacions proposades des dels diferents estaments educatius.

Corresponen al director/a les funcions amb relacio a la comunitat escolar:

a) Assegurar la participacié del Consell Escolar.

b) Establir canals de relacié amb les associacions de mares i pares de I'alumnat (AMPA).
c) Fomentar i coordinar la participacié dels diferents sectors de la comunitat educativa i
facilitar-los la informacié sobre la vida del centre i les activitats propies al centre de la
normativa vigent.

Correspon al director/a les funcions relatives a I'organitzacio i la gestio del centre
seguents:

a) Impulsar I'elaboracié i I'aprovacié de les normes d'organitzacié i funcionament del
centre (NOFC) i dirigir-ne I'aplicacio, fent especial émfasi en els procediments de
resolucio dels conflictes de convivencia.

b) Designar els carrecs directius i proposar el seu nomenament a la Direccié de SSTT
corresponent del Departament d’'Ensenyament.

c) Nomenar els responsables dels organs de gestid i coordinacid establerts en el Projecte
Educatiu.

d) Emetre la documentacid oficial de caracter academic establerta per la normativa
vigent.

e) Visar les certificacions.



f) Assegurar la custodia de la documentacio académica i administrativa del centre.

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

h) Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I’Administracio educativa.

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

j) Controlar I'assistencia del personal del centre (Aplicatiu d’Abséncies del Professorat),
donant els permisos escaients en el cas de justificar-se’n els motius i custodiar la
documentacié aportada.

k) Dur a terme el control dels documents relatius al Procediment General per a la
Coordinacié d'Activitats Empresarials en els centres de treball del Departament
d’Ensenyament d'acord amb la normativa vigent.

) Vetllar per I'existéncia del Pla d'Emergéncia del centre que vetlli per la seqguretat i la
proteccid de tot el col'lectiu i que permeti que tothom sapiga quines son les seves
funcions i responsabilitats i les actuacions que cal seguir en cas d'emergencia,
autoritzant com a minim, un simulacre d'evacuacié i/o confinament durant el curs.

m) Altres funcions que per disposicions del Departament d’Ensenyament siguin
atribuides als directors/es dels centres.

Al nostre centre, el director/a, a més fa les funcions de:

a) Supervisar la gestid del menjador escolar i ser linterlocutor/a amb I'empresa
contractada per 'AMPA.
b) Vetllar pel manteniment i conservacié general de les dependencies del Centre, de les
seves instal*lacions i gestionar les possibles reparacions i/o millores amb I’Ajuntament.
c) Gestionar, amb l'ajut de l'administrativa, les sollicituds d’ajuts diversos: menjador,
INAPE ...
d) Ser l'interlocutor/a amb les families durant el periode de preinscripcié i matricula, aixi
com durant la Jornada de Portes Obertes i supervisar I'adequat compliment de la gestid
administrativa del procés, garantint la seva adequacid a les disposicions vigents. En
aquest procés es recolliran els documents segiients:

o Carta de Compromis

o Autoritzacions de sortides, d'Us d'imatge...

o Comprovant de pagament de material
e) Formar part de la Comissié Social.
f) Formar part de la Comissié d’Atencid a la Diversitat (CAD).
g) Impulsar les propostes que se’n derivin de la Comissié de Sostenibilitat.
h) Vetllar pel la cohesié social del centre.
i) Impulsar activitats d'acostament entre els dos edificis del centre, tant a nivell de
professorat, com d’alumnat.
j) Supervisar i sanejar, juntament amb el secretari del centre, I'economia, amb el
seguiment individualitzat de les families.
k) Millorar la imatge del centre impulsant aquelles accions que en contribueixin.
) Fer particips als membres de I'Equip Directiu de les informacions rellevants i, sempre
que sigui possible, prendre decisions consensuades.
m) Informar a la Inspeccié Educativa de qualsevol incidencia rellevant ocorreguda al
centre.
n) Elaborar i/o supervisar les comunicacions a les families per informar-los de diferents
esdeveniments: festes, calendari, sortides...



0) Supervisar el contingut de I'espai WEB del centre.

p) Vetllar per la correcta aplicacié de les proves de Competencies Basiques acollint al
personal extern aplicador. I, a partir de l'estudi dels resultats, impulsar la presa de
decisions per millorar-los.

g) Assumir, juntament amb el secretari/a, les tasques del cap d'estudis en cas
d‘abséncia.

2.2.2. Cap d’Estudis (DAC 102/2010 art. 32)

A el/la cap d’ estudis li correspon la planificacid, el seguiment i I'avaluacid interna de les
activitats del centre, i la seva organitzacid i coordinacié, sota el comandament del/la
director/a del col*legi.

Les funcions s’especifiquen en:

a) Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el mateix centre com amb el centre
public de Secundaria obligatoria amb el qual esta adscrit

b) Coordinar les activitats escolars complementaries.

c) Elaborar horaris escolars i la distribucié d’espais d’aules per portar a terme I'activitat
academica.

d) Elaborar els horaris del professorat i I'assignacio de grups.

e) Coordinar les activitats extraescolars en col*laboraci6 amb el Consell Escolar del
centre i les associacions de pares.

f) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educacid i
especialment amb els equips d'assessorament psicopedagogic.

g) Substituir el/la director/a en cas d'abséncia, malaltia o vacant.

h) Col*laborar en I'elaboraci¢ i I'actualitzacié del projecte curricular de centre i vetllar per
I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat dels
ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment d'aquells que
presentin necessitats educatives especials, tot procurant la col*laboracid i participacié de
tots els mestres del Claustre en els grups de treball.

i) Vetllar perqué I'avaluacié del procés d'aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en
relacid amb els objectius generals d'area i d'etapa i en relacié amb els criteris fixats pel
Claustre de professors en el projecte curricular de centre.

j) Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluacié i presidir les sessions d'avaluacio de
fi de cicle.

k) Vetllar per la coheréncia i I'adequacio en la seleccid dels llibres de text i del material
didactic i complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s'imparteixen en el
col*legi.

) Coordinar la programacié de I'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.

m) Coordinar les accions d'investigacio i innovacié educatives i de formacio i reciclatge
del professorat que es desenvolupin en el col*legi, quan s'escaigui.

n) Substituir el director/a en el cas de la seva abséncia.

0) Aquelles altres que li siguin encomanades pel/la director/a o atribuides per
disposicions del Departament d’Educacio.

10



Al nostre centre, la cap d’ estudis, a més fa les funcions de:

a) Promoure espais de reflexié en horari d’exclusiva per a millorar accions pedagogiques
per fomentar I'excel’lencia de I'alumnat.

b) Potenciar les formacions especifiques per als perfils de cada mestre: formacio en zona
o fora de I'ambit del servei educatiu.

¢) Tramitar tota I'organitzacio referent a les conviveéncies escolars.

d) Augmentar la motivacio i satisfaccié del professorat vers diferents aspectes
curriculars.

e) Donar suport i continuitat a les diferents comissions de treball del centre.

f) Sistematitzar i innovar en activitats pedagogiques per a desenvolupar al llarg dels
anys escolars.

g) Gestionar la informacié que arriba on line referent a activitats pedagogiques i des de
diferents institucions o entitats.

h) Participar i aportar idees a la CAD i a la Comissid Social.

i) Organitzar i confeccionar horaris per a substitucions.

j) Ajudar en optimitzar els recursos del centre per millorar la cohesié social.

k) Fomentar el compromis i la participacio de les families a I'escola.

[) Ajudar en la millora de la imatge interna del centre.

m) Executar actuacions, en general, pel bon funcionament general del centre.

n) Gestionar, amb I'ajut de I'administrativa, els documents propis d’ avaluacions i
d‘altres.

o) Impulsar les propostes que se’'n derivin dels diferents cicles.

p) Gestionar i atendre les propostes de les diferents editorials.

2.2.3. Secretari/a (DAC 102/2010 art. 33)

En cas de malaltia greu o absencia temporal del secretari, les seves funcions seran
assumides pel director del centre.

Tal com estableix el DAC, el secretari del centre ha d'exercir aquelles funcions que li
delegui la direccid, circumscrites preferentment en I'ambit de la gestid economica,
documental, dels recursos materials i de la conservaci6 i manteniment de les
instal*lacions, també ha d’exercir les funcions propies de la secretaria del Claustre i del
Consell Escolar del centre, d'acord amb el que prevegi el projecte de direcci6 i detallin
les NOFC.

Les funcions s’especifiquen en:

a) Assegurar la custodia de la documentacié académica, administrativa i econdomica
(durant un periode minim de sis anys) per delegacié del director/a. Ordenar el procés
d’arxiu del centre, assegurar la unitat de registre i expedients académics, diligenciar els
documents oficials i custodiar-los.

b) Exercir la secretaria dels organs col'legiats de govern i aixecar les actes de les
reunions que celebrin.

c) Tenir cura de les tasques administratives de l'escola, atenent la seva programacié
general i el calendari escolar.
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d) Estendre les certificacions i els documents oficials de I'escola, amb el vist i plau del
director/a.

e) Supervisar l'adequat compliment de la gesti® administrativa del procés de
preinscripcio i matriculacid d'alumnes, tot garantint la seva adequacio a les disposicions
vigents.

f) Elaborar i fer el seguiment oportl dels pressupostos de l'escola, d'acord amb
I'assignacié economica determinada per l'administracid aixi com de la liquidacid
economica.

g) Tenir al dia tota la documentacié vinculada amb la gestié economica del centre i la
comptabilitat que se'n deriva. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats
financeres juntament amb el/la Director/a.),introduint periodicament les aportacions i
factures corresponents al programa de gestid economica del centre (SAGA).

h) Planificar la gestid del cobrament centralitzat de sortides i activitats complementaries
organitzades des de I'escola, en coordinacié amb la coordinacié pedagogica del centre.

i) Organitzar, assignar i supervisar les tasques del personal d’administracié i serveis
(PAS) de I’ escola.

j) Confegir i mantenir l'inventari general del centre, en coordinacié amb els responsables
immediats de cada ambit (coordinador/a d'informatica, coordinadors/es de cicle, etc.).

Al nostre centre, el secretari/a, a més fa les funcions de:

a) Supervisar, amb l'ajut de l'auxiliar administrativa, la complementacié dels informes
trimestrals que es lliuren a les families.

b) Elaborar, amb I'ajut de l'auxiliar administrativa, les actes de final de cicle.

c) Enviar als Instituts on continuaran estudis els/les nostres alumnes, tota la
documentacié académica que ens sigui requerida.

d) Pagar les factures a proveidors, amb la col*laboracié i el vist-i-plau del director/a.

e) Supervisar i sanejar, juntament amb el/la director/a, I'economia del centre i del
menjador, amb el seguiment individualitzat de les families.

f) Recollir la correspondéncia ordinaria per distribuir a les persones a qui correspongui.
g) Vetllar pel correcte funcionament del maquinari de reprografia del centre.

h) Comprar el material necessari (folis, toner... ), amb I'ajut dels diferents coordinadors
(cicle, riscos laborals, EDC...).

i) Atendre als diferents membres de la comunitat escolar i ajudar-los amb les seves
demandes quant a I'ambit economic-administratiu.

j) Assumir, juntament amb el director/a, les tasques del cap d’estudis en cas d'absencia.
k) Assumir, juntament amb el cap d’estudis, les tasques del director/a en cas d'absencia.
I) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a de l'escola o
atribuides per disposicions del Departament d’Educacio.

2.3. ORGANS COL-LEGIATS
2.3.1. Consell Escolar

El Consell Escolar és un organ col'legiat de participacido de l'escola i el presidira el
director/a.
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2.3.1.1. Composicio del Consell Escolar del Centre

El director/a, que n'és el president/a
El/la cap d'estudis

El/a secretari

6 Representants del professorat

5 Representants dels pares i mares
1 Representant de 'AMPA

1 Representant del PAS

1 Representant municipal

2.3.1.2. Procediment d'eleccié dels membres del Consell Escolar

Es procedira a l'eleccid/renovacié dels membres del Consell Escolar cada dos anys,
renovant-se la meitat dels representants de cada sector (2 representants professorat, 2
representants pares i mares de l'alumnat). Cada representant del Consell Escolar és
elegit per un periode de 4 anys.

2.3.1.3. Funcions del Consell Escolar

a) Aprovar el projecte educatiu (PEC) i les modificacions corresponents per una majoria
de tres cinquenes parts dels membres.

b) Aprovar els possibles acords de coresponsabilitat convenis i altres acords de
col'laboracié del centre amb entitats o institucions i participar en I'avaluacié de la seva
aplicacio.

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

d) Aprovar Les Normes d'Organitzacidé i Funcionament de Centre i les seves
modificacions (NOFC), a proposta de la direccid. Les NOFC podran ser modificades,
ampliades o revisades quan ho sol'liciti una tercera part dels membres del Consell
Escolar.

e) Aprovar la carta de compromis educatiu.

f) Aprovar el pressupost del centre i el retiment de comptes.

g) Intervenir en el procediment d’admissio de I'alumnat en el periode de preinscripcio i
matricula.

h) Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del director/a.
i) Intervenir en la resolucid dels conflictes i, s'escau, revisar les sancions de I'alumnat.

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

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

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

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

Funcionament del Consell Escolar

a) El Consell Escolar del Centre es reuneix preceptivament dues vegades al curs, a l'inici i
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al final, i sempre que el convoca el seu president o ho sol*licita almenys un terc dels
seus membres.

b) Es procurara que les decisions del Consell Escolar es prenguin per consens. Si no és
possible arribar a un acord es determinara la decisié per majoria dels membres presents,
llevat dels casos que la normativa determini una altra majoria qualificada.

c) La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa pel director,
amb antelacié suficient (minim 48 hores), juntament amb la documentacié necessaria
que hagi de ser objecte de debat, i, si s'escau, d'aprovacio. El Consell Escolar es pot
reunir d’urgéncia sense termini minim per a la tramesa de la convocatoria.

d) L'assisténcia a les reunions és obligatoria i caldra justificar, en el cas del professorat i
el PAS, la inassistencia al president/a. En la resta de sectors caldra notificar abans la
inassistencia al president/a.

e) En cas de votacio, els representants dels diferents sectors votaran d’acord amb el seu
criteri.

Renovacio de les persones membres del Consell Escolar

a) Les persones membres del Consell Escolar, representants electes dels diferents
sectors, ho son per un periode de quatre anys, sens perjudici del que s’estableix en la
corresponent norma vigent.

b) El Consell Escolar es renova per meitats de les persones representants electes de
cada sector cada dos anys, al primer trimestre del curs escolar. EI Consell Escolar
renovat s’ha de constituir abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre. Les
eleccions per a la constitucid o renovacio de les persones membres del Consell Escolar
les convoca el/la director/a del centre public amb quinze dies d’antelacio, dins les dates
que a aquest respecte fixi amb caracter general el Departament d’Ensenyament.

c) Si es produeix una vacant en el Consell Escolar, aquesta vacant sera coberta pel
seglient candidat/a que va obtenir més vots en les Ultimes eleccions. EI nomenament
sera pel temps que restava del mandat del membre representant que ha causat la
vacant.

d) 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 l'0rgan que I'ha designat en revoca la designacio.

Comissions especifiques del Consell Escolar del centre:

¢ Comissié Economica

Es preceptiu que en el si del Consell Escolar es constitueixi una Comissié econdmica,
integrada pel director/a, que la presideix, el secretari/a, un professor, un pare d'alumne,
designats pel Consell Escolar del Centre d'entre els seus membres, i el representant
municipal. La Comissié Economica supervisa la gestidé economica del centre i formula
propostes.

» Referent de coeducacio.

Es preceptiu que en el si del Consell Escolar hi hagi una persona referent sobre aquesta
tematica que vetllara especialment per la no utilitzacid de llenguatge ni accions
discriminatories.
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¢ Comissié Permanent

En el si del Consell Escolar del Centre es podra constituir una Comissid permanent
integrada pel director/a, que la presidira, el/la cap d'estudis, el secretari i un
representant del professorat, i un dels pares i mares de I'alumnat, designats pel Consell
Escolar del Centre entre els seus membres. Aquesta comissid tractara temes puntuals
d’'urgent resolucid, perd en cap cas tindra competéncies referides a I'eleccid i el
cessament de director/a, de creacié d'organs de coordinacid, d'aprovacid del Projecte
Educatiu, del pressupost i la seva liquidacio, de les Normes d'organitzacio i
funcionament, i de la Programacio general de centre, ni les de resolucié de conflictes.

¢ Comissié de millora de la imatge

En el si del Consell Escolar del Centre es podra constituir una Comissié de millora de la
imatge del centre integrada pel director/a, que la presidira, el/la cap d'estudis, el
secretari i representants del professorat, i dels pares i mares de I'alumnat, designats pel
Consell Escolar del Centre entre els seus membres.

2.3.2. Claustre del Professorat

El Claustre és I'0rgan col'legiat de participacié propi dels mestres en la gestid i la
planificacié educativa de l'escola. Estara integrat per la totalitat del professorat que hi
presta serveis i el presidira el director/a.

Les funcions del Claustre del professorat son:

a) Participar en I'elaboracié del Projecte Educatiu del Centre (PEC).

b) Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a I'equip directiu sobre
I'organitzacid i la programacié general del centre (PGC), i per al desenvolupament de les
activitats escolars complementaries i de les extraescolars.

c) Establir criteris per a I'elaboracié del Projecte Curricular del Centre (PCC), aprovar-lo,
avaluar-ne I'aplicaci6 i decidir-ne possibles modificacions, coordinant la seva elaboracio i
actualitzacid, col*laborant i participant en els grups de treball.

d) Participar en l'elaboracié de la Memoria Anual incorporant les propostes de millora
que se’n derivin.

e) Elegir els representants de mestres al Consell Escolar del centre.

f) Promoure iniciatives en I'ambit de l'experimentacié i la metodologia, i en el de la
formacid del professorat.

g) Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacio de I'alumnat i del Centre en especial els
resultats de les Avaluacions Inicials, de les Competencies Basiques i dels Indicadors de
Centre.

h) Aportar criteris i propostes per a l'elaboracid de Les Normes d'Organitzacid i
Funcionament de Centre (NOFC).

i) Aportar a l'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria, sobre la
utilitzacio racional de I'espai escolar comu i de I'equipament didactic en general.

j) Escollir els representants del professorat per tal de formar part de la comissid de
seleccié del nou director/a, aixi com coneixer les candidatures a la direccid i els projectes
presentats pels candidats.

k) Coordinar la participacié del professorat en les activitats complementaries aprovades a
la Programacié General del Centre (PGC) com ara sortides, colonies, festes...
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) Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicid del Departament d'Educacio.
Funcionament del Claustre del professorat

El Claustre es reuneix de forma ordinaria un cop al mes, preferentment I'GItim dimarts de
mes, i de forma extraordinaria sempre que el convoqui el director/a o ho sol'liciti al
menys un ter¢ de les persones membres.

L'assistencia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres.
El secretari del centre estén acta de cada sessid del Claustre, la qual, una vegada
aprovada, passa a formar part de la documentacio general del centre.

Les decisions es prendran per la meitat més un dels vots del professorat present, a la
primera votacio. Si la suma de vots en contra més les abstencions és igual o major que
la de vots a favor s'aprovara per majoria simple. En aquest cas, entre les dues votacions,
s’obrira un torn de paraules.

2.4. Organs Unipersonals de Coordinacio
2.4.1. La coordinacidé EDC (Estratégia digital de centre).

El coordinador/a d’EDC sera nomenat pel director/a entre el professorat que acrediti
experiencia suficient en I'ambit de la gestid dels recursos TIC (tecnologies de la
informacié i la comunicacid) i tingui formacid suficient en I'aplicacié dels recursos
informatics amb finalitats didactiques.

El coordinador/a actuara en estreta col*laboracié de I'Equip Directiu.

Son funcions del coordinador EDC en el nostre centre les segiients:

a) Impulsar I'is didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar el professorat
per a la seva implantacio.

b) Informar el professorat sobre les noves eines, productes i sistemes informatics de
caracter educatiu disponibles i promoure la seva utilitzacié en l'aula.

c) Promoure activitats de formacidé especialment adrecades a qué el professorat tingui
les habilitats i competéncies exigibles en I'is docent de les eines TIC i, si és convenient,
impartir formacié interna de centre (FIC).

d) Assessorar a l'equip directiu en tot el relacionat amb la implantacié de les TIC en el
centre en I'ambit de la gestié.

e) Vetllar pel correcte funcionament i manteniment de les instal*lacions i de I'equipament
informatic del centre, sent el primer responsable en les relacions amb el técnic de
manteniment o aquells serveis externs de suport i manteniment que depenguin de
I'administracio.

f) Actualitzar i mantenir la Web del centre i les xarxes socials.

g) Impulsar I'Gs dels Entorns virtuals d'aprenentatge (EVA) a tota I'escola.
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h) Vetllar pel correcte funcionament i manteniment dels aparells tecnologics (PDI’s,
ordinadors, portatils, tauletes, dispositius de robotica, camera de microscopi...),
d’enregistrament audiovisual i de megafonia del centre.

i) Elaborar i mantenir actualitzat el Pla Digital de Centre.

j) Vetllar perquée el programari i altres recursos digitals (corrector...) estiguin configurats
en catala.

k) Omplir I'Estadistica de la Societat de la Informacié als Centres Docents a la fi de cada
curs.

I) En acabar cada curs, localitzar la ubicacid del material informatic i audiovisual del
centre i fer-ne el recompte.

m) Aquelles altres que el director/a li encomani en relacié amb els recursos informatics i
telematics, o altres que li pugui atribuir 'administracié

Es dedicara dues hores lectives al desenvolupament de les tasques de la coordinacio.
2.4.2. La coordinacid LIC (llengua, interculturalitat i cohesid social)
Les funcions del coordinador/a LIC son:

a) Collaborar en I'elaboracio i actualitzacié el projecte lingliistic de I'escola.

b) Promoure entre la comunitat educativa actuacions per a la sensibilitzacio, foment i
consolidacié de la llengua catalana i I'educacié intercultural.

c) Assessorar l'equip directiu i els responsables directes en les actuacions que fan
referencia a I'acollida i integracié de I'alumnat nouvingut (Pla d'acollida).

d) Participar activament a I'equip impulsor de la formacid ULAE (Usos Linglistics a
I’Ambit Educatiu).

e) Aquelles altres que el director/a de I'escola li encomani.

Es dedicara una hora lectiva al desenvolupament de les tasques de la coordinacié.
2.4.3. La coordinacio per ala Prevencio de Riscos Laborals

Correspon al coordinador/a de prevencid de riscos laborals promoure i coordinar les
actuacions en materia de salut i seguretat en el centre.

Les funcions del coordinador/a per a la prevencio de riscos laborals son:

a) Col*laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’'emergéncia, i també en
la implantacid, la planificacio i la realitzacié dels simulacres d’evacuacié corresponents i
redactar la memoria d'avaluacid de les activitats realitzades.

b) Revisar periodicament la senyalitzacié i aquells altres aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacid i funcionalitat.

c) Assistir en representacid del centre a les reunions de formacid o informatives de
convoqui el Departament d’Educacio.

d) Promoure entre el professorat les sessions formatives en matéries de salut i
seguretat.

e) Promoure, si es considera necessari, activitats formatives i informatives entre
I'alumnat per sensibilitzar-lo en I'ambit de la prevencié i en els estils de vida saludables.
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f) Supervisar i actualitzar el continguts de les diverses farmacioles.

g) Mantenir actualitzada la documentacié referent a la coordinacid d‘activitats
empresarials.

h) Aquelles altres que el director/a del centre li encomani en relacid amb la salut i la
seguretat o que li pugui atribuir el Departament d’Educacio.

Es dedicara una hora lectiva al desenvolupament de les tasques de la coordinacio.

2.4.4. Coordinacio de cicle

A la nostra escola hi haura dos cicles: per una banda cicle infantil i per una altra cicle
inicial, cicle mitja i cicle superior.

Els mestres tutors s’adscriuran al cicle corresponent i els especialistes aniran rotant,
establint-se a l'inici de curs I'adscripcid i intentant que el nombre de persones de cada
cicle sigui equitatiu.

El/la cap d’estudis i el director/a no estaran adscrits a cap cicle especific, assistint a
reunions puntuals en funcié dels temes a tractar.

El coordinador/a de cicle sera proposat pel director/a.
Les funcions del coordinador/a de cicle son:

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

- Representar al cicle si s’escau.

- Formar part de l'equip de coordinacié pedagogica unificant criteris d'actuacié i ser
I'interlocutor del seu cicle.

- Vetllar per 'acompliment de la normativa del centre.

- Vetllar per la consecucid dels objectius proposats en el Pla de Cicle (PGC)

- Mantenir actualitzat I'inventari del material fungible i didactic del cicle, fer-se carrec de
les comandes i de la seva actualitzacié amb la col‘laboracié del secretari/a.

- Fer les diligéncies necessaries per gestionar les activitats que s'organitzin a nivell de
cicle: sortides, tallers, festes, colonies...

- Fer I'acta de cada reunié de cicle realitzada.

Es dedicara una hora lectiva al desenvolupament de les tasques de la coordinacié de
cada cicle.

2.4.5. Altres coordinacions.

2.4.5.1. La coordinaci6 de Sostenibilitat i Escoles Verdes

Aguesta coordinacid engloba quatre contextos d’acci6 :
e Context 1. Organitzacié i participacio. Projecte de centre

18



a) Disposar d'una organitzacid de centre que garanteixi i afavoreixi la participacio de la
comunitat educativa
e Context 2 Curriculum
b) Incorporar I'educacid per a la sostenibilitat en el curriculum
e Context 3 Gestid sostenible
¢) Assolir una gestio sostenible del centre
e Context 4 Implicacido amb | ‘entorn
d) Ser un centre obert i compromés amb | ‘entorn

Les funcions del coordinador/a de sostenibilitat son:

a) Fomentar el reciclatge tant en l'alumnat com en la resta de personal que treballa a
I'escola.

b) Conscienciar a la comunitat educativa vers l'estalvi energetic.

c) Conscienciar a la comunitat educativa sobre [l'estalvi d'aigua.

d) Mantenir en condicions optimes I'hort Escolar juntament amb la resta del professorat.
e) Potenciar la reutilitzacio de llibres de text.

f) Potenciar els esmorzars i I'alimentacio saludable.

Es dedicara una hora lectiva al desenvolupament de les tasques de la coordinacio.

2.4.5.2. La coordinacio de Biblioteca

Les funcions del coordinador/a de la biblioteca son:

a) Organitzar i gestionar la informacié i el fons documental.

b) Impulsar la lectura a partir del document PLEC liderant el projecte de biblioteca per
facilitar 'assoliment dels objectius.

¢) Facilitar I'adquisicié de les competencies en |'Us de la informacié potenciant I'is de les
noves tecnologies com un instrument per facilitar 'aprenentatge i orientar la comunitat
escolar en els aspectes que s'hi relacionin.

d) Proveir de serveis i recursos per a l'aprenentatge preparant i difonent materials
especifics de suport a la docéncia, i organitzant la biblioteca escolar per convertir-la en
centre de recursos per a I'aprenentatge.

e) Col'laborar amb I'entorn establint coordinacid amb els serveis educatius i amb altres
organismes com ara biblioteques escolars, biblioteques publiques i universitaries,
arxius...

Al nostre centre, el coordinador/a de la biblioteca, a més fa les funcions de:

a) Identificar les necessitats relacionades amb la lectura i informacié de tota la comunitat
escolar i establir els processos per a resoldre-les, per mitja d'una politica adequada de
gestio de la col'leccid i de la implementacio de serveis.

b) Dirigir la comissid de biblioteca format per mares i pares de l'escola. Aquesta
comissio s’encarregara de:

- Ordenar els llibres de la biblioteca.
- Folrar-los i etiquetar-los.
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- Restaurar els llibres que estan en mal estat (cosir-los, enganxar-los,...)
- Renovar, si cal, els cartells informatius.

- Contar contes als alumnes d’educacio infantil i cicle inicial.

- Ajudar en la decoracié en moments puntuals.

- Ajudar en el muntatge d’exposicions de les noves adjudicacions.

¢) Organitzar l'espai i els recursos de la biblioteca, de manera que s’ofereixi un entorn
favorable a I'aprenentatge sense exclusions.

d) Recopilar i fer coneéixer entre el professorat materials i experiéncies concretes de
treball amb la llengua, que incentivin I'is de nous metodes docents i promoguin I'Us de la
biblioteca i els seus recursos.

Es dedicara una hora i mitja lectiva al desenvolupament de les tasques de la coordinacio.

2.4.5.3. La coordinacié de Pla Catala d’Esport a I’escola
Les funcions del coordinador/a del Pla d’Esport de I'escola son:

a) Redactar i actualitzar el Projecte Esportiu del Centre.

b) Incloure el PCEE en el Projecte Educatiu i en la programacié anual del centre.

c) Sensibilitzar i dinamitzar a la comunitat educativa per la practica regular d’activitat
fisica.

d) Elaborar i distribuir temporalment I'oferta d’activitats esportives del centre.

e) Recolzar I'equip técnic extraescolar en I'elaboracid de les programacions,
responsabilitzant-se de la seva formacié continua.

f) Coordinar I'is dels equipaments esportius escolars dins i fora de I'horari lectiu.

g) Vetllar pel bon estat de les instal*lacions i el material, aixi com per la seguretat dels
practicants.

h) Promocionar activitats esportives vinculades al PCEE mitjancant '’AMPA.

i) Difondre les activitats esportives i implicar a la comunitat educativa escolar

(alumnat, families, professorat...).

j) Vincular el PCEE amb les entitats de I'entorn més proper: municipi, clubs esportius,
associacions esportives, etc.

k) Distribuir els recursos economics destinats al pressupost del centre entre les activitats
relacionades amb el PCEE.

) Elaborar I'informe memoria del PCEE.

Es dedicara una hora lectiva al desenvolupament de les tasques de la coordinacio.

3. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

En matéria d'organitzacié pedagogica a I'inici de curs s’ha de preveure, com a minim:

a) Els criteris per a I'organitzacié dels grups d'alumnes amb les limitacions quantitatives
establertes pel Departament d'Educacio per a les diferents etapes educatives.

b) Els criteris per a la formacid dels equips docents i els mecanismes interns de
coordinacid en els equips docents.
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c) Els criteris per a l'atencié de la diversitat de I'alumnat, d'acord amb el principi
d'educacié inclusiva.

d) Els mecanismes per garantir la globalitat de I'accié educativa sobre I'alumnat, molt
especialment quan, per rad de l'etapa o nivell educatiu, I'especialitzacid curricular del
personal docent que hi actua sigui predominant en la docéncia.

e) Els mecanismes d'accio i coordinacié de la tutoria.

Tots aquests aspectes es plasmaran en la PGC.

3.1. Organitzacio del professorat
3.1.1 Equips docents/cicle

Entés com el conjunt de professors que imparteixen docéncia a un grup d’alumnes. Es el
coordinador de cicle qui coordina aquest equip.

Els especialistes que fan classe a cicles diferents quedaran adscrits a un d‘ells, en funci6
de la quantitat d’hores que imparteixi docéncia i de I'equilibri numeéric dels cicles, a
principi de curs, malgrat puguin incorporar-se a daltres cicles de forma puntual.
Constitueix la unitat basica d'organitzacid pedagogica en matéria de programacio,
avaluacid i refor¢ de I'alumnat.

Hi ha els seglients cicles:
- Educacié Infantil: I3, 14 i I5
- Educacio Primaria. Cicle inicial: 1r i 2n, cicle mitja: 3r i 4t i cicle superior: 5¢ i 6&

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

Les funcions de I'equip docent/cicle son:

a) Establir criteris, de forma coordinada, per garantir la convivéncia correcta del grup
d‘alumnes.

b) Resoldre, si escau, els conflictes que puguin produir-se.

c) Establir sistemes d'informacié als pares o tutors legals quant als assumptes que
afecten els seus fills.

d) Fer el seguiment de la programaci6 del grup.

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

f) Fer les propostes d'activitats complementaries del grup.

g) Coordinar entre els professors aquelles matéries que la programacio requereix.

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

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

21



El coordinador/a deixara un resum escrit a I'acta de cicle, fent-hi constar la indicacié de
persones que hi han intervingut, les circumstancies de lloc i de temps en que s'han
tingut, els punts de l'ordre del dia i el contingut dels acords presos. El coordinador/a el
donara a conéixer al cap d'estudis i passara a formar part de la documentacié general
del centre.

3.1.2. Comissio Pedagogica

Estara composada per el/la cap d'estudis, i els coordinadors/es de cicle. Es reunira
setmanalment.

Les funcions de la comissio pedagogica son:

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

b) Col*laborar en la planificacid, seguiment i avaluacié de les activitats pedagogiques del
centre.

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

d) Impulsar i canalitzar noves propostes metodologiques.

e) Potenciar reunions pedagogiques amb el Claustre de mestres.

f) Supervisar la planificacié per a I'atencié a la diversitat.

g) Recollir les aportacions dels diferents cicles abans de la realitzacié de les sessions de
treball de claustre.

h) Fer el seguiment de les actuacions que es porten a terme en els cicles, detectar els
desajustaments i corregir-los.

i) Fer un seguiment dels resultats de les avaluacions inicials i de les competéncies
basiques.

j) Coordinar els tramits amb diferents entitats i necessaris per fer tallers, sortides,
colonies ... a I'escola.

3.1.3. Comissions d’avaluacio

Les comissions d'avaluacié estan formades per tot I'equip docent que intervé en els
grup/s avaluat/s i presidides per el/la cap d’estudis o la persona en qui delegui.

Les funcions de les comissions d’avaluacio son:

a. Analitzar I'evolucid dels aprenentatges de cada alumne/a.

b. Establir, si escau, mesures d'adequacio i reforc.

. Analitzar el rendiment i I'actitud del grup.

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

e. Revisar el rendiment de l'alumnat de refor¢ i/o amb NEE per reajustar els recursos
(SEP, PI, reforg, altres suports...)

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

g. L'avaluacio de I'alumnat amb PI, s'ha de fer d'acord amb els objectius fixats en aquest
pla individualitzat tal i com es recull a I'Ordre Edu/296/2008, de 13 de juny.
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h. Decidir si els alumnes promocionen de nivell o hi resten un any més, en el cas que no
hagin assolit completament els objectius del curs. Per prendre aquestes decisions, es
tindran en compte els criteris recollits en el Ordre Edu/296/2008 de 13 de juny:

"Es passa de cicle o detapa quan sha assolit el desenvolupament corresponent de les
competencies basiques i un grau de maduresa adequat, Saccedeix al cicle segiient sempre que
els aprenentatges no assolits no impedeixin seguir amb aprofitament el nou cicle o etapa, en la
qual lalumne/a rebra els ajuts i el suport corresponents. Quan no es compleixin les condicions
esmentades no es podra accedir al cicle o etapa segiient, llevat del que preveuen éls punts
seglients. Lalumnat amb pla individualitzat ha de ser escolaritzat en el nivell que es determini en
el pla”.

A més "La decisio que un alumne o una alumna estigui un any més en un curs en qualsevol dels
tres cicles de l'etapa d'educacio primaria només es pot adoptar una vegada al llarg de l'etapa.
Lalumnat amb pla individualitzat pot ampliar un curs més la permanéncia en l'etapa d‘educacio
primaria del previst, sempre que aixo afavoreixi la seva evolucio personal i social i €l progrés en
els seus aprenentatges.

Per a lalumnat amb altes capacitats intel*lectuals es pot elaborar un pla individualitzat quan el
seu nivell o ritme personal daprenentatges i el grau de maduresa adequat aixi ho aconselli, i es
pot flexibilitzar la permanéncia en un curs, en un cicle o en tota l'etapa”. En tots dos casos, cal
comunicar la decisio al director o la directora dels serveis territorials corresponents.”

Criteris interns de repeticié de curs

El primer criteri que ens proposem perque un alumne faci repeticié d’'un curs es que
aquesta repeticio li permeti assolir el nivell de competencies del nivell. En aquest cas,
prioritzarem la repeticié a final de cicle i preferentment a 2n i 6€.

Evitarem plantejar propostes de repeticié al alumnes que, tot i repetint, es preveu que
no assoliran els objectius.

Els alumnes que disposin d'un pla individual no es contemplara inicialment la repeticio,
excepte si pel fet de romandre un curs més puguin aconseguir millorar en les seves
competencies personals, en aquest cas, prioritzarem la repeticidé a final de cicle i
preferentment a 2n i 6€.

Criteris interns de promoci6 de curs

El criteri per a la promocio sera l'assoliment dels objectius minims de cicle. Quan un
alumne/a no superi dues de les arees instrumentals del curriculum, o tres de la resta de
les arees, no superara el cicle.

Les comissions d’avaluacié es reuniran com a minim un cop al trimestre.

El tutor/a actuara de secretari/a de les sessions i n'aixecara acta (annex 1) fent constar
també el percentatge d’absentisme del grup.

A la sessid seglient s'haura de fer el seguiment del grau d’acompliment dels acords
presos.

A l'acta de la darrera sessid d'avaluacio de cada cicle es fara constar la valoracio final de
les arees, la valoracid global del progrés de cada alumne i la proposta de promocié o
retencio de I'alumne en el cicle.
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3.2. Organitzacié de I'alumnat
3.2.1. Atencid ala diversitat

Atenent el marc normatiu del Departament d’Educacio i el nostre projecte educatiu de
centre, defensem com a tret didentitat una Educacid per la diversitat i la no
discriminacio, una escola que treballa per a aconseguir la no discriminacio per raons de
tipus racial, socioeconomic, religid, ni per les capacitats fisiques o psiquiques dels nens i
nenes i tracta de buscar solucions per tal que tot I'alumnat pugui participar de les
activitats del centre.

Per tant ens plantegem com a objectius principals que fan referencia a I'atencio a la
diversitat :

o Promoure una l'escolaritzacié integradora i comprensiva entesa com a
plantejament global de centre on les necessitats educatives dels alumnes sén
prioritaries i sempre que sigui possible, adeqiiem la maxima participacié en els
entorns escolars ordinaris.

En el cas de l'alumnat nouvingut, l'escola li garanteix dins de les seves
possibilitats, aquesta escolaritzacid integradora, en funcié de la seva edat, grau
d’estudis, llengua i cultura de la qual provingui.

o Respectar la diversitat linglistica i cultural, ja que aquesta actitud fomenta la
inclusid social i escolar de tot alumnat i permet evitar qualsevol tipus de
marginacio.

Considerem que l'escola és un centre acollidor, en tant que garanteix la inclusié escolar i
social de tot I'alumnat amb independencia de la llengua, cultura, condicié social i origen.

El nostre centre podra avancar en el model d’escola per a tothom en la mesura que hi
hagi implicacié i compromis de tots els agents del centre (alumnes, equip docent, equip
no docent i families) en ['assoliment dels quatre principis basics de model d’ escola
inclusiva que garanteix la presencia, la participacio i la consecucié de l'éxit de tots els
alumnes.

Els quatre principis basics del model d’escola inclusiva que seguirem son:

« Principi d’inclusig, on tots els alumnes poden aprendre junts, van a l'escola del
barri i a la classe que els correspon per edat.

« Principi de normalitzacid, els alumnes reben un programa educatiu adequat i a
tots se’ls tracta de la mateixa manera, evitant actituds compassives o
sobreprotectores.

« Principi de personalitzacid, tothom és igual, perd cadascu d’acord amb les
seves caracteristiques personals.

« Principi d'igualtat d’oportunitats, on cal donar a aquells que més necessiten
els recursos que els facin falta per poder assolir els seus objectius d'aprenentatge
com ara facilitar la participacié d’aquest alumnat en les activitats complementaries
i extraescolars.
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Existeix el document especific d’Atencié a la diversitat on es recull tots els recursos
humans, materials, organitzatius ... en referencia a aquest ambit. Cal dir que des de
setembre del 2009 funciona la CAD, es reuneix amb una periodicitat mensual, pero es
poden realitzar amb caracter extraordinari, totes les que es considerin necessaries. A la
CAD entre d'altres ambits d’actuacid, esta el “d'ajustar i fer el seguiment de I'esmentat
Pla d'atencio a la Diversitat” supervisant els reforcos, la promocié d’alumnes, els PI's... i
altres recursos que puguin sorgir (UAO, MALL...)

Es destinara un espai especific a cada edifici per I'atencid de I'alumnat NESE i on se
centralitzara el material corresponent.

Des de setembre del 2011 comptem amb el Suport Escolar Personalitzat que des del
centre I'hem dirigit als nens i nenes que presenten mancances o retards en tots o alguns
dels segiients ambits:
« en l'adquisicid del procés de lectura escriptura o en la seva consolidacio
funcional.
« en l'assoliment d’habilitats matematiques.

3.3. Organitzacio dels espais i els recursos materials

L'espai on s’ubicara cada nivell sera fix, essent I'alumnat i professorat tutor/a qui es
canviara d'espai.

Els diferents materials fungibles i inventariables se centralitzaran en un Unic espai a cada
edifici i tenint en compte la tematica (plastica-informatica, laboratori, sala de mestres,
ed. fisica, aula d'expressid...) a linici i final de cada curs, es vetllara per la bona
adequaci6 d'aquests espais.

3.4. Atencié educativa globalitzada sobre I'alumnat

3.4.1 Accio i coordinacio tutorial

La tutoria i I'orientacid dels alumnes forma part de la funcié docent. Tots els professors
que formen part del claustre d'un centre, inclosos els especialistes i els carrecs directius
poden exercir les funcions de professor tutor, quan correspongui. Cada unitat o grup
d'alumnes té un professor tutor que segueix el PAT (Pla d’Acci6 Tutorial).

L'exercici de les funcions del tutor és coordinat pel/la cap d’estudis. Les funcions que
duu a terme el tutor, son les segiients:

a) Coneixer el procés d’aprenentatge i d'evolucié personal dels seus alumnes.

b) Vetllar per la coheréncia de les activitats d'ensenyament-aprenentatge i les activitats
d’avaluacid de tols els docents que intervenen en el procés d'ensenyament del seu grup
d'alumnes.

c) Responsabilitzar-se de I'avaluacié del seu grup d'alumnes en les sessions d'avaluacio,
vetllant per I'elaboracid dels documents acreditatius dels resultats de I'avaluacié i de la
comunicacié d'aquests als pares o representants legals dels alumnes.

25



d) Mantenir una relacio suficient i periodica amb els pares dels alumnes o representants
legals per informar-los del seu procés d'aprenentatge i de la seva participacid en les
activitats de l'escola.

e) Vetllar per la convivencia del grup d’alumnes i la seva participacié en les activitats del
centre.

f) Controlar les absencies i custodiar els justificants.

g) Acompanyar el grup a les sortides i colonies programades.

h) Aquelles altres que li encomani el director o li atribueixi el Departament d'Educacio.

El tutor/a garantira com a minim dues entrevistes individuals durant el curs, una després
de la tramesa del primer informe i I'altra en finalitzar el curs. A més, organitzara una
reunio col*lectiva a l'inici de cada curs.

A més, el director/a en la matricula informara exhaustivament a les families de P3 sobre
el funcionament i organitzacid d'aquest curs. Aixi mateix, el tutor/a de P3 s’entrevistara
individualment amb les families de I'alumnat al setembre, abans de comencar el curs.

3.4.2. Assignacio de les tutories

El nomenament i cessament dels tutors correspon al director/a, escoltat el claustre de
professors.

El nomenament s'efectua per un curs academic.

Sempre que l'organitzacid del centre ho permeti i es pugui donar resposta als
requeriments del projecte educatiu, el/la director/a procurara que les promocions
d'alumnes tinguin el mateix tutor al llarg de tot un cicle.

Tanmateix es vetllara per tal que no coincideixin dos mestres nous en les tutories d'un
mateix cicle.

En el cas de I'educacid infantil, es valorara cada curs intentant la continuitat de tutoria
durant 14 i I5.

3.4.3. Mestres especialistes

Les arees de musica, educacid fisica i llengua estrangera, aixi com l'educacié infantil i
I'educacid especial, seran assignades preferentment als mestres que disposin de
I'especialitat corresponent. La direccid pot assignar arees d'especialitat a mestres no
especialistes sempre que comprovi que tenen l'adequada titulaci, formacidé o
experiencia.

El/la mestre especialista d'angles intervindra a educacié infantil. L'especialitat de musica
a educacid infantil sera impartida pels tutors/es.

Les funcions dels especialistes son:

a) Coordinar les activitats curriculars de I'especialitat.

b) Impartir les classes a I'educacié primaria i parvulari, atenent a les dedicacions horaries
establertes. Si l'especialista no pot impartir amb intervencié directa totes les hores
destinades a l'area, haura d'assessorar i supervisar convenientment el mestre no
especialista que s'encarregui de les hores restants.

c) Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caracter
d'especialista, es dedicara a altres activitats propies de la seva condicié de mestre/a.
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4. FUNCIONAMENT DEL CENTRE
4.1. Aspectes generals

4.1.1 Horaris. Entrades i sortides de Palumnat

Horari del centre:
L'horari lectiu per a Educacié Infantil i per 'Educaciéo Primaria és de 5 hores diaries,
distribuides de la segiient manera: de 9 a 12:30 pel mati i de 15 a 16:30h per la tarda.

Entrades i sortides del centre:

A I'edifici dels petits (EI), el conserge obrira les dues portes cinc minuts abans de les Sh i
les tancara a les 9:10h. Al migdia obrira les portes cinc minuts abans, a les 12:25h. i la
tancara a les 12:35h. A la tarda, el conserge obrira les portes cinc minuts abans de
I'nora d’entrar, a les 14:55h i les tancara a les 15:10h. Finalment a la sortida obrira les
portes cinc minuts abans, a les 16:25h. i la tancara a les 16:35 h.

Les families de I'edifici dels petits seran responsables dels seus fills/es fins que soni el
timbre i les mestres els recullin. En cap cas es deixaran alumnes sols al pati abans que
soni el timbre.

Els alumnes entraran fent fila des de la porta d'accés a I'edifici acompanyants de les
seves mestres.

L'alumnat d'aquest edifici ha de ser recollit a I'escola pel mare/mare/tutor/a o persona
autoritzada (segons autoritzacié interna), per tant les mestres només entregaran en ma
els alumnes a les families o persones autoritzades. Els pares podran autoritzar algun
altre fill/a sempre major d’edat per recollir el germa/ana.

A les tardes les families recolliran els infants a les respectives classes per tal de vincular-
se més al centre.

Al mati, a més, els alumnes que utilitzin el servei d'acollida (de 8 a 9h) podran entrar
a partir de les 8h.

Al migdia els alumnes usuaris del menjador, romandran a carrec de les monitores.

El tancament de les portes correspondra al conserge. En el cas que no hi sigui,
aquesta tasca I'assumira el professorat.

A I'edifici dels grans (Educacié Primaria) les portes s’obriran quan soni el timbre, és a dir
a les 9h. (també hi haura musica), a les 12:30h., a les 15h. i a les 16:30h. L'alumnat de
cicle inicial entrara per la porta principal, I'alumnat de cicle mitja entrara per la porta del
gual i I'alumnat de cicle superior per la porta de I'AMPA. Tots faran fila per entrar
acompanyats del mestre/a corresponent. Les diferents portes es tancaran un cop entri
I'alumnat i només romandra com a accés la porta principal que es tancara a les 9:10h, a
les 12:35h, a les 15:10 i a les 16:35h. En el cas que hi hagi ajudant de conserge sera qui
assumira aquesta tasca, si no l'assumira la TIS, I'Equip Directiu o algun mestre sense
docencia. Es posara solucié hidroalcohdlica a I'alumnat a les entrades com a mesura
profilactica.
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Pel que fa a la sortida, les families de I'edifici dels grans, esperaran els seus fills/es fora
de I'edifici. A partir de 4t, I'alumnat podra marxar sol del centre prévia autoritzacio dels
pares/tutors.

Si alguna familia no autoritza a marxar sol al seu fill/a, haura de recollir-lo personalment
a la porta exterior del recinte escolar o bé delegar en alguna altra persona a qui haura
autoritzat amb el formulari corresponent. Els pares podran autoritzar algun altre fill/a
sempre major d'edat per recollir el germa/ana. En cap cas es deixara sortir del recinte
escolar a una alumne/a la familia del qual no ho hagi autoritzat.

Quant a l'activitat Bibliotarda, en el cas que n’hi hagi, els alumnes participants estaran al
carrec de la monitora encarregada. L'alumnat podra marxar sol del centre préevia
autoritzacio dels pares/tutors. Si alguna familia no autoritza a marxar sol al seu fill/a,
haura de recollir-lo personalment o bé delegar en alguna altra persona a qui haura
autoritzat amb el formulari corresponent. En cap cas es deixara sortir del recinte escolar
a una alumne/a la familia del qual no ho hagi autoritzat.

Al migdia els alumnes usuaris del menjador, romandran a carrec de les monitores.

Qualsevol alumne/a que arribi tard o no pugui assistir a classe haura de portar un
justificant signat per la familia explicant el motiu del retard o falta o bé apuntar-ho a
I'agenda de I'alumne/a. Sempre que sigui possible, s'acompanyara d’un justificant medic.

L'alumnat que arribi amb retard en el moment de les entrades o sigui recollit tard en les
sortides, de forma reiterada, el/la tutora fara una notificacid a la familia (annex 2),
informant de I'horari del centre i indicant els retards corresponents.

Si la situacié no millora, sera la direccid qui comunicara a la familia aquest aspecte
mitjancant carta certificada (annex 3). I si malgrat tot, continua sense millora, es parlara
a la Comissid Social per tal d'adoptar altres mesures.

Quan a un alumne/a no el vinguin a recollir, passats 5 minuts es faran el segtients
passos:

-trucar a la familia utilitzant tots els teléfons de contacte disponibles

-si malgrat tot no es localitza ningu, al migdia es portara al menjador escolar i se li fara
el cobrament a la familia

-si malgrat tot no es localitza ningu, s'avisara a la policia municipal

Durant aquest temps, el responsable sera el mestre/a encarregat d'aquesta tasca segons
horari acordat, MAI es deixara I'alumne/a sol/a al centre.

4.1.2. Utilitzacio de recursos materials. Quotes i altres

La quota anual voluntaria de material escolar es pagara integrament abans de comencar
el curs escolar segient.

Durant la primera quinzena del mes de juny, s'entregara a les families la notificacio per
fer el pagament, el justificant del qual es recollira a I'entrevista personal de tramesa del
darrer informe que es realitza I'iltima setmana de juny. (annex 4)

El primer dia de curs, es recordara a aquelles families que no hagin abonat la quota, que
I'nan de fer efectiva el més aviat possible. I s’establira un termini especial per aquelles
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families que tinguin alguna dificultat per fer el pagament. Aquest termini sera fins a
finals de setembre i quedara recollit en un document de compromis personal de la
familia signat durant I'entrevista de recollida del darrer informe.

Malgrat tot, les families amb dificultats economiques més greus, pactaran amb direccié
el pagament a terminis segons les seves possibilitats. (annex 5)

A les reunions de classe d'inici de curs organitzades durant el mes de setembre es
recordaran tots aquests acords, convidant a passar per direccié a aquelles families amb
problematica especifica.

En el cas de families que exhaurit el termini de pagament extraordinari, no s’hagin
adrecat a direccid, sera la propia direccid qui es posara en contacte amb elles per
establir els acords personals corresponents. (annex 6)

Si alguna familia no vol pagar la quota de material, se li oferira la possibilitat de comprar
el material que requereix el seu fill/a per a poder fer totes les activitats, especialment les
de l'area d'educacid artistica i plastica. Aquest llistat de material li sera tramés a la
familia amb el temps necessari perque es pugui fer efectiu. En el suposit que finalment
no hi hagi aportacié de material per part de la familia, aix0 en cap cas suposara la
perdua de I'avaluacié continua. L'alumne/a, doncs, realitzara les tasques académiques de
la programacié de I'area en concret previstes i supervisades pel tutor/a.

Des del centre es vetllara perque totes les families facin 'abonament corresponent de la
quota de material de la manera estipulada i/o pactada per evitar els greuges
comparatius entre les families.

També es deixaran en préstec dispositius informatics a I'alumnat de cicle superior. Les
families hauran de signar un document de compromis sobre la cura dels aparells. En cas
de pérdua o destrossa, haurien d’abonar la quantitat economica estipulada.

4.1.3. Activitats fora de les instal-lacions escolars

La programacié de les activitats que s'hagin de fer fora del recinte escolar o que pel seu
caracter general impliquin l'alteracié de I'horari habitual, s'inclouran en la programacié
general anual del centre (PGC) i s'aprovaran al Consell Escolar.

Donades les caracteristiques especifiques del nostre centre amb dos edificis separats
(avinguda Linia Eléctrica i carrer Garrofer) i amb activitats escolars a desenvolupar en
ambdos edificis (hort, biblioteca), ens caldra traslladar alumnes de forma constant i
programada. També es contemplara a la PGC la realitzacié de I'area d’educacié fisica al
Poliesportiu de St. Ildefons. Aquests trasllats es contemplaran en la PGC i s'aprovaran al
Consell Escolar.

Caldra I'autoritzacio escrita dels pares o tutors legals per poder participar en aquest tipus

d’activitats (annex 7). Aquesta autoritzacid sera anual i, en el cas de les sortides,
préviament a efectuar-les, s'informara a les families.
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Quant a les colonies (amb pernoctacid fora del domicili familiar) s‘organitzaran des de I5
fins a 6€. Per a assistir-hi caldra una autoritzacié especifica. (annex 8).

En el cas d’aquelles activitats fora del recinte escolar que requereixin coneixements no
inclosos en I'ensenyament curricular (per ex. saber nedar, saber patinar, saber anar en
bicicleta...) es demanara una autoritzacio especifica a les families.

4.1.3.1. Acompanyants en les activitats fora del centre

Sempre comptarem amb dos acompanyants per a les sortides, un dels quals
necessariament sera mestre/a. L'assisténcia de qualsevol altre acompanyant, sera
aprovat al Consell Escolar.

Quan es desenvolupi una activitat fora del centre i hi hagi alumnes que no hi participin,
el centre tindra cura de I'atencié educativa d'aquests alumnes.

La relaci6 maxima d'alumnes/mestres 0 acompanyants per a les sortides sera:

- Segon cicle d'educacié infantil, 10/1
— Cicle inicial i cicle mitja d'educacié primaria, 15/1
— Cicle superior d'educacid primaria, 20/1

En cas que les activitats es prolonguin més d'un dia (colonies), les relacions seran:

— Segon cicle d'educacié infantil, 8/1
— Cicle inicial i cicle mitja d'educacié primaria, 12/1
— Cicle superior d'educacid primaria, 18/1

Amb caracter excepcional, el consell escolar del centre, establira algun canvi d’aquestes
relacions de ratio.

En el cas d'alumnes amb necessitats educatives especials, s'adaptaran les relacions
esmentades a les caracteristiques especifiques d’aquests alumnes, valorant si s‘escau
I'acompanyament de l'auxiliar d’educacié especial si existeix el recurs.

També es podra valorar la no assisténcia a les colonies o a algunes sortides d‘aquell
alumnat que presenti moltes dificultats o problemes conductuals.

Des de la direccié es vetllara perque els mestres acompanyants a les colonies siguin els
tutors/es.

Quant als trasllats entre edificis per desenvolupar activitats com ara hort o biblioteca,
aixi com els trasllats al Poliesportiu de St. Ildefons, els grups d‘alumnes seguint la
normativa anterior, sempre aniran amb dos acompanyats, un dels quals com a minim
sera mestre/a.

En el cas de comptar amb la col'laboracié de mares/pares per acompanyar en alguna
sortida o activitat, caldra que pertanyin a I’'AMPA escolar.
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S’organitzara una sortida anual de tota l'escola (sortida Montserrat), a la qual de forma
excepcional, es convidara a tots els membres del Consell Escolar.

4.1.4. Normes d’us dels espais

L'alumnat haura de respectar totes les instal-lacions, mobiliari, béns i materials de
I'Escola. Per a qualsevol destruccid, dany o desperfecte causat voluntariament o per
imprudéncia d'un alumne/a, s'aplicara la tipificacid de les conductes contraries i greus a
les normes de convivencia i mesures correctores incloses en el punt 5 “De la Convivéncia
en el centre”.

Durant tot I'norari de classes, a les escales, passadissos, vestibul, i en general a tots els
espais comunitaris, no hi haura alumnes; hauran de ser tots a les aules, o bé fora del
centre. Per tant, els/les alumnes no restaran sols pels passadissos durant les hores
lectives i mai hi haura dos nens/es al lavabo a la vegada.

S’haura de vetllar perqué al centre es produeixi un ambient de treball que permeti
I'activitat educativa amb normalitat i qualitat. La responsabilitat d'un grup en hores
lectives la tindra el professorat que li imparteix classe en aquell horari.

Als canvis de classe l'alumnat no es podra quedar als passadissos sind que s’haura de
desplacar amb diligencia i celeritat cap a les dependéncies que tingui assignades i
sempre ho fara acompanyat d’un professor/a.

Al laboratori, aules d'informatica, biblioteca, etc., s'elaboraran criteris especifics
d'utilitzacio, optimitzacié i control, d'acord amb les necessitats.

S’han de tenir en compte les seglients normes:

a) NO es pot correr pels passadissos.

b) NO es pot anar al lavabo sense el permis del professorat.

¢) NO es pot sortir de I'aula entre classe i classe.

d) S’ha de tenir cura de no causar cap desperfecte a les instal*lacions del centre ni al
material que pertanyi a altres companys/es

Quant a I's del lavabo:

a) Durant la classe I'alumnat no sortira al lavabo. S'ha de procurar anar al lavabo a les
hores del pati, i si és molt necessari durant la classe, el/la professor/a de l'aula
s'encarregara de donar permis.

b) Hi haura lavabos separats de nois i noies a la planta superior de I'edifici vermell i als
de pati. A la planta baixa de I'edifici verd, no es diferenciaran els lavabos per nens i
nenes.

c) Es posara especial cura en el manteniment i neteja dels lavabos. En cas que
intencionadament s’embussin 0 pateixin qualsevol deteriorament, es prendran les
mesures oportunes

d) S’haura de mantenir I'ordre i la neteja a totes les dependéncies de I'escola.
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Per tal d’ajudar a millorar la convivencia del centre d'educacié primaria, es proporcionara
als alumnes uns carnets on es recolliran els comportaments o faltes contraris a la
convivencia.

4.1.4.1. Normes d’Us dels espais en horari no lectiu

Aquelles entitats o persones que sol'licitin utilitzar les instal*lacions del centre (AMPA,
casals d’estiu, menjador, entitats culturals...) hauran de tramitar a I'Ajuntament la
“sol"licitud d'autoritzacid de les instal*lacions dels centres docents publics” i retornar-la al
centre degudament emplenada, signada i segellada per tal de fer el registre intern
corresponent. (annex 9)

En cap cas no s'autoritzara des del centre la realitzacié d'activitats de caire politic o
sindical en les instal‘lacions escolars.

4.1.5. Organitzacié de I’esbarjo

La vigilancia es fara per torns de tres/quatre mestres.

A 'edifici dels grans hi haura un torn setmanal de pista poliesportiva.

Es permetra als alumnes que vagin als lavabos de pati.

En cas de pluja: els alumnes d'un cicle es quedaran a les seves classes amb jocs de taula
o pel‘licula i només podra baixar I'altre cicle al porxo. El cicle que estigui al porxo sera
vigilat per dos dels mestres a qui toqui vigilancia. En principi, el cicle que es quedi a les
classes sera vigilat pels tutors/es i I'altre mestre/a a qui toca vigilancia fara una rotacié
entre les dues classes.

Hi haura una capsa de jocs de pati per classe i no es permetra portar joguines de casa.

A l'edifici dels petits es vetllara perque els més petits estiguin en la zona d'equipament
de jocs.

En cas de pluja els alumnes restaran cada grup a la seva classe i es fara la visualitzacio
d’una pel‘licula en les PDI. Esmorzaran cadascu a la seva classe.

En ambdos edificis, en el cas de deixar alumnes per acabar feines o per reflexionar;
sempre hauran d’estar a carrec d'un mestre/a i preferentment a classe. En tot cas, no es

deixaran alumnes sense pati a les dependencies de direccio, ni tampoc es faran tasques
escolars en el pati ja que no reuneix les condicions adequades.

Normes del pati
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1. Els alumnes han de sortir al pati acompanyats pel mestre/a que en aquell moment

es trobi a I'aula. No poden baixar sols.

2. No es poden deixar els alumnes sols al pati sense cap vigilancia.

3. Durant I'estona d’esbarjo, els alumnes no poden pujar a les aules.

4. Cada classe ha d'estar a la zona de pati que li toca i respectar les normes acordades.
5. Els/les mestres que vigilin el pati es distribuiran per les diverses zones del pati,
procurant que els alumnes no estiguin a dins dels lavabos jugant.

8. Hi haura encarregats per treure i recollir els contenidors de recollida de brossa
selectiva i també de material de pati o altres.

9. Els/les mestres que vigilen durant l'estona d’esbarjo seran els/les responsables de
solucionar els incidents que puguin sorgir tant a les pistes com als lavabos, mediant, i si
és necessari, privant d'esbarjo per tal de reflexionar. S'informara posteriorment als
tutors/es corresponents.

10. En el cas que hi hagi alguna ferida, cop o similar, s'acompanyara l'alumne/a a la sala
de mestres on algu s’encarregara de fer les cures adequades.

11. A les entrades i sortides del pati, s’ha de ser puntual.

12. No es podran portar jocs de casa, joguines, mobils ... (annex 10)

13. Els alumnes de 1r tancaran la porta blanca d’entrada a l'edifici.

4.1.5.1. L’esmorzar

- Es potenciaran els esmorzars saludables (annex 11)

- Es participara sempre que sigui possible a les campanyes de Fruita i Llet a I'escola
(annex 12). S'informara a les families que aquells dies no posin esmorzar als seus
fills/es i des de les tutories s'impulsara el consum de la fruita i la llet com a
alimentacid saludable.

- Es vetllara per I'is d’'embolcalls reciclables i de carmanyoles (annex 13)

- Es trauran al pati les papereres de recollida selectiva: plastic, organica, paper ...

A EI els alumnes menjaran a classe un esmorzar petit.

La resta d'alumnat, de CI, CM i CS, esmorzaran al pati, pero abans de jugar.

4.1.5.2. Celebracid d’aniversaris

— Es proposara a les families que portin coca tallada o similar i en cap cas llaminadures
ni elaboracions casolanes. S'insistira també perqué no portin pastissos molt elaborats.

- Aixi mateix, caldra que ho comuniquin préviament als tutors/es. A la reunié d'inici de
curs, s'informara a les families. (annex 14)

— A l'edifici dels petits, els aniversaris se celebraran a la classe una estona abans de
sortir al pati.

— A l'edifici dels grans, els aniversaris se celebraran just abans de baixar al pati.

— No es repartiran invitacions per a festes d’aniversari.

- Es guardara una mostra de pastis a la nevera en un tupper indicant la data de
consumicié durant una setmana.

4.1.6. Indumentaria.
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Es demanara als alumnes del centre, una indumentaria adequada. Per fer educacio fisica
caldra, a més, dur la vestimenta i calcat adient.

Es recomanara a I'alumnat que a les sortides i/o colonies portin la samarreta distintiva
de l'escola.

4.1.7. Sobre les absencies

En els casos d‘abséncies injustificades o malgrat estar justificades, d’'una quantia molt

considerable, se seguira el protocol establert (graella sobre la “tipificacid6 de les

conductes contraries i greus a les normes de convivencia i mesures correctores”):

— Amonestaci6 oral.

— Entrevista amb la familia.

— Revisar la carta de compromis.

- Enviament d’una carta certificada a la familia recordant I'obligatorietat de I'assisténcia
a l'escola. (annex 15)

- Informar als organs pertinents (Serveis Socials, Inspeccio...)

A linforme de notes (qualificacions) farem constar el nombre d‘abséncies (tot el dia,
mati, tarda). També a l'acta d'avaluacié es registrara el percentatge d’absentisme.

4.1.8. Activitats extraescolars i complementaries

Les activitats extraescolars organitzades per ’AMPA que es realitzin a les instal*lacions
del centre comptaran amb la supervisid d‘algun pare/mare responsable a més del
monitor/a que imparteixi I'activitat. Aquestes activitats seran presentades i aprovades pel
Consell Escolar del centre (PGC).

Per tal d'utilitzar les instal'lacions en horari no lectiu, 'AMPA cursara la “sollicitud
d’autoritzacio de les instal*lacions dels centres docents publics” i la retornara al centre
degudament emplenada, signada i segellada per tal de fer el registre intern
corresponent.

Quant a les sortides seran obligatories, tant les curriculars, avaluables dins del
curriculum, com les ludiques, no avaluables.

L'incompliment de les normes de classe o el mal comportament podran representar la no
participacio en una sortida. La no assisténcia a alguna sortida per sancié sera tinguda en
compte a l'avaluacio.

En el cas que l'equip docent consideri que l'alumne/a no ha de participar en una

activitat, 'alumne/a assistira al centre i sera atés per un mestre/a d’un altre grup o per
I"equip directiu.
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Els professors/es que no puguin impartir les seves classes perqué els alumnes estiguin
participant en alguna sortida, compliran el seu horari i romandran a disposicié de la cap
d’estudis per cobrir qualsevol eventualitat.

4.1.9. Organitzacio de festes i celebracions

Sera la direccié qui, d'acord amb el Consell Escolar Municipal i amb I'aprovacié del
Consell Escolar del centre, concretara en el calendari del curs quines son les dates de les
festes de lliure disposicio.

La direccid, escoltat el claustre, definira aquelles celebracions que siguin comunes a tot
el centre. Aixi mateix cada curs escolar s’establiran dues festes obertes a les families,
com a minim.

La comissid pedagogica coordinara les activitats a dur a terme durant les festes i les
plasmaran en un document Unic, a principi de curs, per a l'aprovacié i insercid en la PGC.

4.1.10. Seguretat, higiene i salut
4.1.10.1. Admissio d’alumnat malalt

Els nens i nenes amb febre o sospita de malaltia infecciosa no hauran de venir a I'escola
pel bé de la comunitat educativa.

4.1.10.2. Alumnat amb polls

Si a l'escola es detecten polls, es trametra una circular a I'alumnat de la classe on s’ha
donat el cas amb recomanacions preventives i de tractament anti-parasitari. (annex 16)
Les families que detectin polls a nivell particular, ho han de comunicar al centre pel seu
coneixement i prevencio.

Des de l'escola es recomanara a les families de I'alumnat infectat, la no assistencia del
nen/a fins que no se solucioni I'afectacio.

4.1.10.3. Alumnat malalt a I’escola (protocol)

Si un alumne/a no es troba bé, es trucara a la familia seguint el llistat de telefons
disponible ordenat per prioritat per tal que vinguin a recollir-lo. En cas de gravetat, es
trucara a I'ambulancia per traslladar I'alumne/a I'hospital més proper.

Es considerara febre, la temperatura superior a 37°C.
Per a I'estada de colonies, les families signaran una autoritzacié per a I'administracié de

paracetamol en cas de febre superior a 37°C.
4.1.10.4. Vacunacio
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El Departament de Promocid de la Salut acudira al centre per administrar les vacunes
corresponents a l'edat (CAP de St.Ildefons). Les families signaran I'autoritzacio
corresponent. (annex 17)

4.1.10.5. Diabetis
Segons consta en la Normativa, la familia haura d'adregar-se a I'escola per:

-Informar els responsables del centre educatiu que el seu fill o filla té diabetis,
a l'inici de I'escolaritzacidé o tan aviat com es pugui si el debut de la malaltia es produeix
durant el curs escolar.

-Lliurar I'informe meédic (model estandard), signat per I'equip sanitari responsable, on
ha de constar allo que cal tenir en compte en relaci6 amb la malaltia de I'infant i els
telefons dels referents sanitaris.

-Aportar signat el formulari de sol'licitud/autoritzacié d’administracié d'insulina als
alumnes amb diabetis (annex 18)

-Facilitar al centre productes rics en hidrats de carboni (sucre, sucs de fruita...),
per fer front a possibles baixades de sucre de lI'alumne o alumna.

-Lliurar una ampolla de glucago i I'impreés de sol*licitud/autoritzaciéo (model
estandard) signat, per a la seva administracié en situacions d’emergencia (és a dir,
per si es produeix una baixada de sucre amb péerdua de coneixement).

-Actualitzar l'informe meédic i renovar el material relacionat amb el
tractament quan sigui necessari i, com a minim, una vegada a l'any.

-Col*laborar amb el centre educatiu en la concrecid de mesures, en el cas d'infants no
autonoms, per a la realitzacié del control de glucosa i I'administracid d'insulina si
I'alumne o alumna es queda a dinar.

-Col*laborar amb el centre educatiu en I'adaptacié dels ritmes de I'alumne o alumna a
I'horari escolar.

Segons consta en la Normativa, |’escola:

-Comunicara al director o directora médic del centre d’atencié primaria (CAP) més proper
I'escolaritzacio d’un infant amb diabetis al centre escolar (annex 19).

-En el cas dels infants no autonoms que es queden a dinar al centre educatiu, es
determinara la persona que en l'espai del migdia haura de realitzar el control
de glucosa i I'administraciéo d’insulina (seguint les recomanacions de la pauta
d'intervencid estandard de l'informe d’endocrinologia elaborat pel Departament de
Salut).

L'escola considera que un infant és autonom amb caracter general a partir dels 8
anys.
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-Per al control de glucéemia i I'administracié d’insulina no es necessitara cap
titulacié per dur a terme, perd caldra un ensinistrament previ. En molts dels casos la
podra realitzar el mateix nen o nena.

-L'administracio del glucago es realitzara en situacions d’emergéncia seguint
les pautes reflectides a I'informe sanitari. No es requereix cap titulacié per dur a terme
aquesta actuacio, pero caldra un ensinistrament previ.

-Mantenir a I'abast de l'infant els productes rics en hidrats de carboni facilitats per
la familia (sucre, sucs de fruita, galetes...), tant a I'aula com en els espais on facin altres
activitats, inclosa I'activitat fisica.

-Deixar anar al lavabo i beure aigua durant I'horari escolar i menjar fora d’hores en
situacions puntuals i abans de fer activitat fisica.

-Subministrar aliments rics en hidrats de carboni (sucre, sucs de fruita....) en cas
d’hipoglucémia (baixada de sucre), que es caracteritza per un ensopiment i baixada
del to vital de I'alumne.

-Facilitar el mena del menjador escolar a la familia, en cas que I'alumne o alumna es
quedi a dinar, perque es pugui valorar la necessitat d'algun ajustament.

-Davant d'una situacié d'emergéncia, en cas d’'una hipoglucémia greu (perdua de
coneixement), cal:

* no deixar mai sol l'infant

* que el professional designat administri el glucagd

* avisar els serveis d’'emergencies mediques (112), si és possible amb el CIP de I'alumne
ama

* avisar la familia.

En cas de perdua de coneixement, no s’ha de donar res que s’hagi d’ingerir per la boca.

4.1.10.6. Al*lérgies

Segons consta en la Normativa, la familia haura d'adrecar-se a I'escola per:

-Informar que el seu fill o filla és al*lérgic i a quin o quins al*lergogens reacciona.

-Lliurar I'informe medic signat per I'equip sanitari responsable, on ha de constar el que
cal tenir en compte en relaci6 amb lal'lergia de linfant; la medicacid que cal
administrar; si cal o no I'is d’adrenalina en cas de reaccid al*lérgica; les actuacions que
cal fer en cas de crisi anafilactica, i els teleéfons dels referents sanitaris, per tal que el

centre pugui elaborar el pla personalitzat d’atencié a l'alumne.

-Aportar emplenat el full de recollida d'informacié per alumnes amb al‘lérgies (annex
20), proporcionar llistes d'aliments a evitar i revisar el material escolar.
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-Aportar la sol'licitud i autoritzacid per administrar el medicament o medicaments
prescrits, i per efectuar I'atencié especifica d'acord amb les pautes de l'informe medic
(annex 21).

-Lliurar i actualitzar la medicacié d'urgencia al centre escolar (autoinjector d’adrenalina)
aixi com la medicacio especifica (prescrita i pautada pel metge/essa - al*lergoleg/a) i el
material necessari per a l'atencié de linfant durant el temps d’activitat escolar i/o
extraescolar.

-Col*laborar amb el centre educatiu en tot el necessari per controlar I'al*lérgia de l'infant
i en I'elaboracio del Pla personalitzat d’atencid de I'alumne elaborat pel centre educatiu.
Segons consta en la Normativa, el centre educatiu, i el director/a com a maxim
responsable, haura de:

-Comunicar al director o directora médic del centre d'atencié primaria (CAP) més proper
de l'escolaritzacié d'un alumne amb al‘lérgia alimentaria i/o al latex al centre escolar
(annex 22)

-Garantir que entre els professionals del centre hi hagi una persona responsable per
atendre I'alumne d'acord amb el seu pla personalitzat d'atencid, en principi el tutor/a. No
es requereix cap titulaci6 per dur a terme aquesta actuacid, pero caldra un
ensinistrament previ.

-Garantir que tot el personal del centre educatiu, els alumnes i el personal del servei del
menjador escolar i daltres activitats no lectives, estiguin informats del tipus I'al*lergia
alimentaria i/o al latex i dels trets basics per reconeixer una situacié d’emergencia (crisi
anafilactica) i de com cal actuar.

-Emplenar, d’acord amb l'informe medic i la informacié facilitada per la familia, el
formulari “Pautes d’actuacio en cas de reaccid al*lergica” (annex 23).

-Facilitar la realitzacié de proves académiques (examens, lliurament de treballs, etc.) si
la situacié de I'alumne amb al*lérgia a aliments i/o al latex requereix un tracte especial.

-Informar els pares, mares o tutors dels canvis significatius, d’horaris i activitats
(sortides, festes...).

-Tenir sempre en lloc visible (aula, menjador, farmaciola...) les pautes d'actuacié i els
telefons de contacte per a casos d'urgencia.

Per altra banda, el/la coordinador/a de Riscos:

-Elaborara el pla personalitzat d’atencié de I'alumne a partir de la informacié rebuda que
incloura les pautes d'actuacio.

-Mantindra la medicacié a la farmaciola del centre i comprovara amb regularitat la
caducitat.
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4.1.10.7. Altres malalties importants
Epilépsia
Segons consta en la Normativa, la familia haura d’'adregar-se a I'escola per:

-Informar els responsables del centre educatiu que el seu fill o filla té
epilépsia, a l'inici de I'escolaritzacié o tan aviat com es pugui si el debut de la malaltia
es produeix durant el curs escolar.

-Lliurar I'informe meédic (model estandard), signat per I'equip sanitari responsable, on
ha de constar allo que cal tenir en compte en relaci6 amb la malaltia de linfant i els
teléfons dels referents sanitaris.

-Aportar signat el formulari de sol'licitud/autoritzacié la canula d’Stesolid als
alumnes amb epilepsia (annex 19)

Protocol d’ actuacio davant una crisi parcial

1.- Controlar el temps de duracié de la crisi i quan sigui superior a 5 minuts, administrar
la canula d’Stesolid.

2.- Avisar l'ambulancia.

3.- En el cas de patir més de dues crisis en una mateixa hora, cal avisar a la familia.

Protocol d’ actuacio davant una convulsio epileptica

1.- Posar l'alumne panxa enlaire i el cap de costat (preferiblement esquerre) per facilitar-
li la respiracid i que no s’ofegui amb la seva propia saliva i que pugui vomitar.

2.- Intentar que no es doni cops al cap; retirar si és possible, els objectes que hi ha al
seu voltant.

3.- Quan l'alumne esta convulsionant, no hem d’aturar els moviment que fa amb les
extremitats, son moviments involuntaris i els podriem produir lesions osteo-articulars.

4.- No ficar res a la boca, anatomicament parlant és impossible empassar-se la llengua.
Es molt més facil que en l'intent de ficar alguna cosa es trenqui una dent o hi hagi un
desencaix de la mandibula... com a molt es pot mossegar la llengua, perd si esta de
costat expulsara la sang a l'igual que la saliva.

5.- Seguir els passos que ens indica el servei d'urgencia (112)

6.- No deixar l'infant sol, acompanyar-lo fins que torni a la consciéncia. Al despertar
estara desorientat i fisicament esgotat, tendeix al son.

7.- Si la convulsié sobrepassa els 5 minuts, administrar Stesolid i avisar 'ambulancia.

En cas d’haver d’administrar la medicacié d’urgéncia en el moment de la crisi:

a) hem d’estar en posicié de I'informe d’autoritzacié medica

b) seguir les instruccions que ens va donant el metge que va a [‘ambulancia
medicalitzada.

La medicacio, el pes i la talla han d’estar sempre actualitzats en un full de registre.
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Cada cop que el metge canvia la medicacié s'’ha de fer un nou registre de la posologia
(graella de medicacio)

Cardiopatia
Segons consta en la Normativa, la familia haura d’'adregar-se a I'escola per:

-Informar els responsables del centre educatiu que el seu fill o filla té una
cardiopatia, a l'inici de I'escolaritzacié o tan aviat com es pugui si el debut de la
malaltia es produeix durant el curs escolar.

-Lliurar I'informe meédic (model estandard), signat per I'equip sanitari responsable, on
ha de constar allo que cal tenir en compte en relacié amb la malaltia de linfant i els
telefons dels referents sanitaris.

-Aportar signat el formulari de sol'licitud/autoritzacié de la medicacid corresponent als
alumnes amb cardiopatia (annex 20).

-Quan l'alumne presenti simptomatologia, d’acord amb el seu diagnostic personal de la
malaltia, trucarem al servei d’urgéncia (112) i a la familia.

4.1.10.8. Administracio de Medicaments

Aquesta responsabilitat no pertoca al centre, sind a les families. Si més no,
I'administracié de tractaments medics especials, esporadics i estrictament necessaris
hauran de ser comunicats al tutor o tutora. (annex 21) Caldra posar el nom al
medicament, omplir 'autoritzacid corresponent, i adjuntar prescripcié i/o recepta medica.
Sense el full d'autoritzacid per administrar medicaments, el centre no donara cap
medicacio.

4.1.10.9. Farmaciola

L'escola té una farmaciola a la planta baixa de I'edifici dels grans i una altra a I'edifici
dels petits. A dins hi haura una llista, amb el nom dels alumnes amb alguna allérgia o
malaltia important a tenir en compte, i el protocol d’actuacié en cas de necessitat a fora
I'inventari del que conté i el seu Us. A més, els mestres disposaran d’un full al costat de
la farmaciola per poder anotar els estris i/o medicaments que cal reposar.

A secretaria hi haura el llistat de teléfons de tots els alumnes i els d'urgéncies, i també
en el cas de I'edifici dels petits, hi sera a la sala de mestres.

Hi haura, a més, farmacioles portatils a la disposicié d’aquells cursos que facin una
sortida, amb un inventari del contingut a l'interior.

A direccié també hi haura les copies de les targes sanitaries agrupades per cursos
juntament amb un llistat de teléfons i de resum dels nim. de les targes (a I'edifici dels
petits, es troba a la sala de mestres) preparades especialment per portar a les sortides i
colonies.
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El contingut de les farmacioles sera revisat periodicament per el/la coordinador/a de
Riscos, comprant els productes que manquin.

4.1.10.10. Prevenci6 del tabaquisme

La Llei 20/1995 de 25 de juliol estableix les mesures i accions de prevencio i assistencia
en materia de substancies que poden generar dependencia. D'acord amb la normativa
vigent, no es podra fumar en els centres d’ensenyament de qualsevol nivell, ni a menys
de la distancia estipulada a la llei corresponent.

4.1.10.11. Alumnat malalt fora del recinte (sortides i/o colonies)

Quan un alumne/a presenti algun simptoma de malaltia (febre, dolor...) durant una
activitat fora del recinte escolar (sortides o colonies), es valorara la situacid, es trucara a
la direccid i a la familia i es prendran les mesures adients: trasllat al Cap més proper,
trucar a Sanitat Respon, fer venir a la familia fins al lloc, traslladar el nen al seu domicili
(mai en vehicle particular) ...

Quan es produeixi una situacié d’emergencia greu, caldra trucar al 112 per tal que el
Servei d’Emergencies Mediques (SEM) activi els recursos necessaris per atendre la
situacio. La directora sera l'interlocutora del SEM durant la situacié d’emergéncia.

4.1.10.12. Accidents (asseguranca)

La directora emetra l'informe oportl descriptiu de la possible lesié en els béns o drets
dels particulars i, sempre que hi concorrin les circumstancies que puguin donar lloc a
responsabilitat civil de I'Administracid, el traslladara a I'0rgan directiu dels Serveis
Territorials el més aviat possible. Aixi mateix, si I'accident es produis durant el SEP en
horari extraescolar o en alguna activitat extraescolar organitzada per I'escola, com ara la
Bibliotarda, o en alguna sortida fora de I'horari escolar, se seguiria el mateix protocol.

En cas que l'accident es produeixi en alguna activitat extraescolar de 'AMPA o durant el
servei de menjador, el nen/a sera atés a través de |'asseguranca gestionada per '’AMPA
o I'empresa de menjador respectivament.

Aixi mateix, lI'escola contractara una asseguranca de responsabilitat civil per cobrir
aquells pares o mares que col*laboren en activitats al centre o que acompanyen a alguna
sortida.

4.1.13. Actuacions en situacions d’emergéncia vinculades a I’ambit
escolar

4.1.13.1. Accident greu d’un infant
El mestre/a que es trobi dirigint o vigilant una activitat escolar, extraescolar o
complementaria en la qual tingui lloc un accident greu, haura d'atendre la situaci6

produida actuant en tot moment amb la diligéncia deguda, conforme al que estableix la
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normativa vigent. El mestre/a n'informara a la directora i des del centre es procurara
I'assisténcia medica que calgui. Igualment, se n‘informara la familia. També es prendran
les mesures adients - si escau - per tal que tots els/les alumnes romanguin atesos.

La directora del centre avisara, tan aviat com sigui possible, I'0rgan directiu dels Serveis
Territorials, a fi que es puguin prendre les mesures adients de proteccid de I'alumne/a
accidentat i/o terceres persones perjudicades i engegar el procediment establert per
reclamar en via administrativa.

La directora, amb I'assisténcia deguda, haura d’elaborar un informe detallat dels fets i de
les circumstancies relacionades amb I'accident per trametre als Serveis Territorials.

4.1.13.2. Accident d’un mestre en horari laboral

D'acord amb la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencid de riscos laborals, la
direccié notificara als Serveis Territorials qualsevol accident o incident laboral que hagi
sofert el personal que treballa en el centre, tant in situ com in itinere, se'n segueixi o0 no
una baixa de la persona afectada. Aquesta notificacio s'ha de fer d'acord amb el model
"Full de notificacid d'accident, incident laboral o malaltia professional" (annex 22)
degudament formalitzat.

Caldra diferenciar entre:

Personal adscrit al Regim General de Seguretat Social (Interins i PAS)
1. Demanar a la direccio del centre o al superior jerarquic el volant d’assisténcia medica,
degudament emplenat i signat.
Descarregueu-vos el volant d'assistencia sanitaria ' ASEPEYO
2. Visitar un centre assistencial d’ASEPEYO.
3. Trametre el document justificatiu d’assisténcia de la mutua a la direcci6 del centre o a la
persona responsable de la unitat on esta adscrit el personal treballador.

Personal adscrit al Régim de MUFACE
1.Comunicar I’accident a la direccié del centre o al superior jerarquic.
2.Visitar el centre assistencial de I’entitat d’assisténcia sanitaria col-laboradora de MUFACE
al qual pertany la persona accidentada. S ha de fer servir I'imprés Comunicat medic per a
situacions d’incapacitat temporal, risc durant I’embaras 1 risc durant la lactancia natural de
MUFACE.
Descarregar el comunicat a l'apartat d'Informes de baixa de MUFACE
3.Una vegada rebuda I’assisténcia, trametre I’impres anterior al superior jerarquic amb la
documentacié complementaria disponible.

Una copia del full de notificacid d'accidents s'ha de lliurar a la persona afectada i una
altra s'ha de conservar a l'arxiu del centre.

4.1.13.3. Evacuacio6 i confinament. Simulacre

L'escola disposa d'un pla d’emergencia que recull les actuacions que s’han de seguir
davant d'una emergencia. Aquest pla es revisa el primer trimestre de cada curs i es déna
a conéixer a tota la comunitat educativa.

També es realitza un simulacre d’evacuacid per detectar possibles errors i/o caréncies
amb la finalitat de millorar en un cas real. (annex 23)
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4.1.13.4. Maltractament Infantil

En cas de detectar situacions d'abus sexual o altres formes de maltractament en un
infant, el director/a:

-Portara la possible victima a I'hospital de referéncia. Caldra tenir en compte que s’haura
de portar en les primeres 72h. A I'hospital es fara l'examen pertinent i l'informe
corresponent, i en cas d’evidencies, es comunicara a la Fiscalia de Menors.
-Paral*lelament es contactara amb la Inspeccid educativa per tal de comunicar els fets
esdevinguts.

-Des de I'hospital es contactara amb la familia.

-En cas necessari, es demanara I'acompanyament de la guardia urbana o els mossos
d’esquadra.

-Es comunicara als Serveis Socials la situacio.

-Es vetllara pel seguiment de I'EAP i es donaran eines a la familia.

L'objectiu Ultim i cabdal sera la proteccié del menor.
4.1.13.5. Assetjament escolar

Es considerara assetjament escolar quan es manifestin conductes de maltractament
psicologic i/o fisic d'un alumne/a o grup d’alumnes a un altre de manera reiterada.

L'assetjament presenta les caracteristiques segiients:

-Existeix una situacid d‘abus de poder que impedeix que la persona assetjada pugui
sortir de la situacio per ella mateixa.

-Hi ha intencionalitat per part de I'agressor o agressors de fer mal, ja sigui fisicament o
psicologicament.

-Qui el pateix es troba indefens enfront de qui I'intimida, i aix0 té com a conseqiliencia
inseguretat i deteriorament de |'autoestima.

-Es repeteix sistematicament al llarg d’'un periode de temps durant el qual I'agressié es
ddéna de manera sostinguda

Es considerara ciberassetjament quan, de forma reiterada, algu rebi agressions
d’altres mitjancant suports tecnologics (amenaces, insults, ridiculitzacions, extorsions,
robatoris de contrasenyes, suplantacions d’identitat, buit social...), amb missatges de
text o de veu, imatges fixes o enregistrades, etc.

Conductes considerades com a ciberassetjament:

-Amenacar mitjancant I'enviament de missatges amenacants o desagradables per correu
electronic, whatsapp...

-Robar contrasenyes, suplantar identitats: fer-se passar per una altra persona en els
xats, entrar en el seu correu fent servir la seva contrasenya...

-Publicar a les xarxes fotos reals o trucades amb comentaris ofensius

-Crear webs o blogs amb continguts ofensius.

-Publicar dades personals...

-Enregistrar fets d'amagat o contra la voluntat de la victima, agressions...
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-Crear enquestes a Internet amb voluntat d’humiliar
-Enviar programes brossa o virus, o subscriure a la victima a llistes de pornografia...

Davant d'algun d’aquestes assetjaments, la direccid del centre iniciara el protocol de
resolucio de conflictes aplicant, si s'escau, les mesures correctores o sancionadores
corresponents.

4.1.14. ACTUACIONS EN ALTRES SITUACIONS

4.1.14.1. Atencio a infants transgenere o intersexuals

Quan un pare, mare o tutor legal comunica una identitat de génere sentida diferent al
sexe assignat en néixer, i demana que sigui tractat d’acord amb el génere amb que
s'identifica, el director/a ha de facilitar un entorn amable perqué I'alumne/a pugui viure
de manera natural la seva identitat. El director/a demanara a la familia que aporti la
comunicacié signada en la qual s'informa del fet.

La familia haura d'aportar un informe dels professionals que tracten/acompanyen l'infant
en el procés de transicid, on s'especifiqui la identitat de genere sentida per part de
I'alumna, aixi com les orientacions oportunes.

El director/a comunicara a la comunitat educativa:

- Que es dirigeixi a 'alumne/a pel nom del genere amb el qual s'identifica.

- Que s'adeqii el nom i el génere amb el qual s'identifica I'alumne/a: llistats de classe,
informes, carnets, i altra documentacio interna.

- Que es garanteixi la llibertat en la vestimenta

- Que es faciliti I'accés als lavabos i els vestuaris que corresponguin a la identitat amb
la qual sidentifica

- Que s'evitin activitats segregacionistes per sexe

Es garantira, perd que al RALC i en tota la documentacid oficial, s'identifiqui I'alumne/a
d‘acord amb el nhom que figuri al Registre Civil.

4.1.15. TASQUES ESCOLARS COMPLEMENTARIES

Cada cicle té establertes normes quant a tasques escolars per realitzar a casa.
CICLE INICIAL

« Un dia a la setmana se’n portaran matematiques.
« Un dia a la setmana se’'n portaran catala.
» Els deures es portaran en una carpeta "“la carpeta dels deures o viatgera”.

CICLE MITJA I CICLE SUPERIOR

e Els deures acostumaran a ser aquells exercicis que no ha donat temps d’acabar a
I'aula o algun altre com a repas del treballat a la classe o com a preparacié de
feines a realitzar (dictats...). Freqlentment les feines es penjaran en els
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Classrooms respectius de cada classe. Els caps de setmana es podra enviar algun
exercici més que entre setmana. Els deures s’apuntaran a l'agenda personal i

també hi haura un encarregat d'apuntar-los a lI'agenda de classe.

DEURES D’ESTIU

Sera obligatori fer tasques d’estiu recomanades per l'escola a I5 i a l'alumnat de
qualsevol curs de primaria que no hagi superat alguna area. La correccid sera a carrec
del tutor/a del curs seguent. Per a la resta de l'alumnat els deures d’estiu seran una
recomanacio.

4.1.16. PRESENTACIO DE TREBALLS DE L’ALUMNAT

GENERAL.:

Tallers o Plastica: es recomanara portar una bata o camisa vella.

Ed. Fisica: portar xandall i bambes.

Musica: caldra portar la flauta el dia corresponent.

Lavabo: no es deixara immediatament després del pati o en arribar de casa. Sempre
d'un en un.

CARRECS:

Delegat i subdelegat

Missatger

Material

Agenda

Ordre i neteja (pissarra, paperera, cadires ... )
Assisténcia

Material de pati

Altres

Periodicitat: mensual, llevat del delegat i subdelegat.

TIPUS DE FULL:
CICLE INICIAL:

Es treballa al quadern que és fungible o amb fotocopies.

CICLE MITJA:

D-A4 quadriculat a matematiques.
D-A4 pautat a la resta d "arees (dues ratlles a 3ri 1 ratlla a 4t)

CICLE SUPERIOR:

D-A4 quadriculat a matematiques.
D-A4 blanc a la resta d "arees (pauta plastificada).

PRESENTACIO DEL TREBALL:

El boligraf s’introduira a 4t. Es fara en boligraf o retolador pilot tot el que es copia. El
color del boligraf sera blau o negre. Només s'emprara el vermell per a subratllar o
corregir.

Es respectaran els marges.

S’escriura per davant i per darrera.
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No es fara servir Tippex a nivell individual. N'hi haura un a la classe i s'utilitzara amb la
supervisié del mestre.

Quan s'escrigui en full blanc (CS) s'utilitzara pauta.

Nom de I'ASSIGNATURA: a la capcalera del davant del full (esquerra)

NOM: a la capcalera del davant del full (esquerra), sota el nom de I'assignatura.

DATA: a la capgalera del davant del full (dreta).

TITOL: Titol del tema. Titol dels apartats subratllat amb colors. Titol a la portada dels
dossiers, en cas de fer-ne.

CORRECCIO DEL TREBALL:

S'emprara el color vermell per a les correccions per part dels alumnes i color verd per
part del professorat.
Es potenciara la reflexid davant les errades. Es portaran a terme els acords quant a
correccid establerts.

SIGNES PER CORREGIR
EL TEXT ESCRIT

EL MESTRE CORREGIRA EN COLOR VERD

L’ALUMNE RECTIFICARA EN COLOR VERMELL

Errades en una paraula

Errades en un fragment I: ]

Errades en la puntuacic =~ --=-------
No s'entén: cal-ligrafia, significat...
Sobra una paraula X

Falta una paraula I

Aspectes positius i millorables del text (+) (')

ARXIU DEL TREBALL:

Els treballs es guardaran a I'arxivador personal (carpesa) quan estiguin acabats i/o
corregits.

Els arxivadors es desaran en un espai concret de l'aula.

Els treballs s’arxivaran per arees i per dates.

Les feines es duran a casa en un album anual.

MATERIAL D'US PERSONAL:

CM i CS: portaran boligraf (menys 3r), llapis, goma, maquineta, colors i un regle petit a
I'estoig.
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LLIBRES DE TEXT:

- Els llibres s'emportaran a casa quan hi hagi deures, estudi ...
- No s'escriura al llibre, llevat de casos molt especifics.

- Caldra tenir cura especial amb els llibres reutilitzables.

AGENDA:
- Agenda setmanal de classe a tots els cursos de primaria.
- Agenda individual a partir de tercer.

4.2. DE QUEIXES | RECLAMACIONS
4.2.1. Gestions per presentar unareclamacio patrimonial

Es un dret dels ciutadans la possibilitat de presentar, davant el Departament d'Educacio
una reclamacié de responsabilitat patrimonial, per les lesions en els béns o drets de
terceres persones amb els requisits legalment previstos, i tenint en compte que el dret a
reclamar prescriu al cap d'un any d'haver-se produit el fet o l'acte que motiva la
indemnitzacid o d'haver-se manifestat el seu efecte lesiu.

El director del centre ha de comunicar els fets, el més aviat possible, al director dels
Serveis Territorials i seguir el procediment establert per reclamar en via administrativa.
(annex 24)

Els tramits a fer en el cas que un particular presenti una reclamacié patrimonial sén:

a. Per iniciar el procediment de reclamacié de responsabilitat patrimonial en via
administrativa, l'interessat, o els pares o els tutors legals de l'alumne o el tercer
perjudicat, han de presentar un escrit de reclamacié davant el director dels Serveis
Territorials. En el cas d'accidents soferts per alumnes, els interessats presentaran una
fotocopia del llibre de familia o del document judicial que acredita la representacid legal
del menor.

b. D'acord amb l'article 6.1 del Reial decret 429/1993, de 26 de marg, pel qual s'aprova
el Reglament dels procediments de les administracions publiques en matéria de
responsabilitat patrimonial, quan el procediment s'inicii a instancia de linteressat la
reclamacio s'adrecara a I'organ competent i s'haura d'ajustar al que preveu l'article 70 de
la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i
del procediment administratiu comd.

En la reclamacié s'hauran d'especificar les lesions produides, la presumpta relacié de
causalitat entre aquestes i el funcionament del servei public, I'avaluacié economica de la
responsabilitat patrimonial, si fos possible, i el moment en quée la lesié efectivament es
va produir, i s'acompanyara de les al*legacions, documents i informacions que s'estimin
oportunes i de la proposicid de prova, concretant els mitjans de qué pretenia valer-se el
reclamant, aixi com el certificat meédic de lesions, la justificacié i avaluacid de les
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despeses originades, o que es puguin originar, en ocasio de l'accident, i qualsevol altra
documentacié que considerin pertinent.

El director del centre ha d'emetre un informe descriptiu en qué es tingui en compte la
versid dels fets donada (i ratificada posteriorment per escrit) pel professor o de la
persona que tenia encarregada la direccio, la vigilancia o la custodia de I'alumne en el
moment de produir-se I'accident, i les informacions verbals o documentals de que pugui
disposar. Aquest informe I'haura de traslladar per via urgent al director dels Serveis
Territorials.

c. El termini per resoldre el procediment de responsabilitat patrimonial és de 6 mesos,
d'acord amb l'article 13.3 del Reial decret 429/1993.

d. D'acord amb l'article 142.7 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de
les administracions publiques i del procediment administratiu comd, si no es dicta
resolucié expressa es pot entendre desestimada la sollicitud d'indemnitzacio.

4.2.2. Actuacions en cas de queixes per prestacio dels serveis que
questionin I’exercici professional del personal del centre

Qualsevol queixa d'aquest tipus sera recollida per escrit (annex 25) a la direccié donant-li
un registre d’entrada. La direccié estudiara la queixa, contrastara les diferents versions
de les persones implicades, paral‘lelament ho comunicara a la Inspeccid, i finalment,
passat un temps prudencial, donara resposta a la queixa per escrit o mitjancant
entrevista, comunicant aquesta també a la Inspeccio.

4.3. SERVEIS ESCOLARS

4.3.1. Servei de Menjador

El consell escolar del centre autoritza a I'AMPA I'organitzacié del servei del menjador
escolar. L’AMPA cedeix la gestié del menjador a una empresa externa amb qui se signa
un contracte anualment. L'empresa es fa carrec del menjar tipus catering i del
monitoriatge sota la supervisid de la direccié de I'escola.

El tema de beques, tant les del Consell Comarcal i Serveis Socials, com les d'altres
entitats com ara Probitas, les gestionara la direccid.

Al llarg de cada curs es mantindran reunions bimensuals entre I'empresa, representants
de I'AMPA, coordinadora del menjador i equip directiu per tal de valorar el funcionament
i seguiment del menjador.

El preu acordat pel servei de menjador, sera el que marca la normativa vigent.

L'horari de menjador sera de 12:30 a 15:00h i durant la jornada intensiva de 13:00 a
15:30h. L'alumnat de parvuls de 3 anys faran migdiada fins Setmana Santa i després es
valorara la necessitat. Hi haura una comunicacid diaria amb les families d'aquests
alumnes mitjangant una agenda.

A les 9:00h caldra comunicar a la coordinadora els alumnes esporadics.

La coordinadora comunicara diariament a les tutories d'infantil quins alumnes es queden
al menjador.
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La supervisio i el control del servei el realitzara la coordinadora i la direccié. La direccio
establira comunicacié fluida amb I'empresa mitjancant correus electronics per tal
d'aconseguir un bon funcionament del menjador.

Aquells mestres que es vulguin quedar a dinar, s’hauran d’apuntar amb antelacié a
I'aplicacié corresponent.

El menjador disposara d’'una pestanya a la Web del centre on publicara els menus
mensualment i els treballs, fotos ... de les activitats realitzades.

Es fara incidencia en el treball de les festes catalanes (Nadal, Castanyada, Carnaval...) i
d‘altres cultures a nivell gastronomic.

S’oferira menu basal, menu sense carn i menu especial per salut per a les families que
ho sol"licitin.

En el cas d'accident durant el servei, la coordinadora sera la responsable de contactar
amb la familia.

Tal i com s'especifica al contracte, es guardaran mostres del menjar diariament, per
possibles analisis posteriors.

4.3.2. Servei d’Acollida

L'escola oferira un servei d’acollida que es fara a I'edifici dels petits i el dura a terme la
coordinadora del menjador. L’horari sera de 8 a 9h.

4.3.3. Bibliotarda

Sempre que sigui possible obtenir els recursos economics necessaris, s'obrira la
biblioteca en horari extraescolar de tarda un dia a la setmana per tal que I'alumnat de
cicle mitja i cicle superior pugui fer deures o llegir. Se seguiran les normes establertes de
funcionament de la biblioteca i s'emprara un carnet de conducta.

Les families ompliran una autoritzacié perque els alumnes es quedin i, si és el cas, per
donar-los de baixa del servei. També signaran |'autoritzacié si han de marxar sols a casa.

4.4. ASPECTES GENERALS REFERENTS AL PROFESSORAT
4.4.1. Excedencies, abséncies i permisos

Els permisos i les llicencies estan regulats al Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre,
pel qual es refonen en un Text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a
Catalunya en materia de funcié publica, a la Llei 8/2006, de 5 de juliol, de mesures de
conciliacid de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de les
administracions publiques de Catalunya, modificada per la Llei 5/2012, del 20 de marg,
de mesures fiscals, financeres i administratives i de creacié de I'impost sobre les estades
en establiments turistics, a la Llei estatal 7/2007, de 12 d‘abril, de I'Estatut basic de
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I'empleat public, modificada per la Llei estatal 39/2010, de 22 de desembre, dels
pressupostos generals de I'Estat per a I'any 2011 i al Reial decret llei 20/2012, de 13 de
juliol, de mesures per garantir I'estabilitat pressupostaria i de foment a la competitivitat.

Aquest apartat esta recollit i especificat al Portal de centre.
A - Excedéncies (que autoritza els Serveis Territorials)

Tenir cura d'un familiar fins al segon grau de consanguinitat i afinitat
Tenir cura d'un fill o filla

Incompatibilitat

Interés particular (funcionaris)

Interes particular (laborals)

Manteniment de la convivéncia (funcionaris)

Violéncia de genere

Violéncia terrorista
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http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/ExcedenciesDocent#36443714
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/ExcedenciesDocent#36443717
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/ExcedenciesDocent#36443720
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/ExcedenciesDocent#36443723
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/ExcedenciesDocent#36443726
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/ExcedenciesDocent#36443729
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/ExcedenciesDocent#36443732
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/ExcedenciesDocent#36443735

B - Llicéncies (que autoritza els Serveis Territorials)

Estudis (sense retribucid)
Assumptes propis
Accident laboral

Incapacitat temporal per malaltia comuna i risc durant I'embaras (Regim especial de
MUFACE)

Incapacitat temporal per malaltia comuna i risc durant I'embaras (Regim general de la
Seguretat Social)

C - Permisos (que autoritza la direccio del centre)

Trasllat de domicili

Examens

Deure inexcusable

Matrimoni d'un familiar fins a segon grau de consanguinitat

Examens prenatals i técniques de preparacio al part i per a tramits administratius
d’adopcid o acolliment

Assistir a activitats de formacio

Progenitors amb fills discapacitats per assistir a reunions en centres d’educacié
especial o d'atencid precog

Mort, accident o malaltia greu d'un familiar fins al segon grau de consanguinitat o
afinitat

Hospitalitzacio del convivent o d’un familiar fins al segon grau de consanguinitat o
afinitat.

Naixement de fills prematurs

Flexibilitat horaria recuperable

D - Permisos (que autoritza els Serveis Territorials)

Matrimoni o inici de la convivéncia
Maternitat biologica
Per adopcié o acolliment

Permis de l'altre progenitor diferent de la mare biologica per naixement, adopci6 o
acolliment

Atendre fills prematurs o que, per qualsevol altra causa, hagin de ser hospitalitzats a
continuacié del part
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http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443901
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443904
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443907
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443910
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443910
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443913
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443913
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443821
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443824
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443830
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443833
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443836
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443836
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443839
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443842
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443842
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443845
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443845
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443848
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443848
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443851
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443854
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443866
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443869
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443872
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#42342946
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#42342946
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443875
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443875

Vacances després dels permisos...

Permis per paternitat. Naixement fill/a o adopcié o acolliment

Permis per paternitat de progenitor o progenitora de familia monoparental
Atendre un o una familiar fins al segon grau de consanguinitat (sense retribucid)
Victimes de violéncia de génere

Lactancia

4.4.2. Substitucions de les abséncies del professorat

Internament, I'actuacié en cas d'absencia del professorat sera :

Absencies previstes:

Caldra omplir un formulari demanant permis per a I'abséncia d'aquell dia determinat amb
la previsid de substitucid si cal (annex 23) i aportant posteriorment la documentacio
justificativa de I'absencia.

Protocol de substitucio:

a) En cas de SEP escolar, desdoblaments o que n’hi hagi dos mestres a l'aula, el/la
professor/a que quedi al centre, atendra al grup sencer.

b) Si no és un desdoblament o no hi ha dos mestres a I'aula se seguira un ordre de
substitucid. Els Ultims a fer substitucions seran els coordinadors/es i equip directiu, i
puntualment el/la mestra d’educacio especial i les hores lectives de dedicacié personal.

Sempre el director/a haura d’estar informat/a d'aquesta abséncia.

Caldra preveure deixar feina preparada per a portar a terme a l'aula. En el cas que no es
deixin feines es fara Us de les fitxes que resten al despatx de cap d’estudis.

Abséencies imprevistes:

a) Quan un/a professor/a falta a classe de forma imprevista, se seguira el protocol de
substitucié abans esmentat. Quan el professor/a s’incorpori de nou al centre, omplira el
formulari previst (annex 24) i aportara la documentacio justificativa de I'abséncia.

4.4.3. Indumentaria

Es demanara als mestres del claustre, una indumentaria adequada tenint present que
son el model dels alumnes.
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http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443878
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#38769947
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#42343104
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443884
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/ServeisPersonal/TramitsPersonalDocent/PermisosLlicenciesDocents#36443887

4.5. GESTIO ECONOMICA
Per dur a terme aquestes gestions, emprem el programari ESFERA.

4.5.1. Ambit d’aplicacié i competéncia en la gestié economica

El glirector/a del centre:

- Es l'organ que autoritza les despeses i ordena els pagaments d‘acord amb el
pressupost aprovat.

- Fa les actuacions necessaries per garantir el correcte funcionament del centre.

- Custodia la documentacio economica.

El director no té competeéncia per:

- Subscriure ni autoritzar compromisos de caracter laboral.

- Comprometre despeses a realitzar en exercicis posteriors al vigent, excepte en els
casos de tramitacid d'expedients de despesa anticipada, quan estigui autoritzat pel
Govern de la Generalitat de Catalunya o si una norma amb rang de llei ho permet.

- Concedir préstecs o bestretes dins o fora del sector public.

- Adquirir qualsevol tipus d’actius financers (per exemple accions, obligacions, pagarés,
etc.).

4.5.2. El Pressupost

El pressupost és el document que recull de manera sistematica i quantificada la previsid
dels ingressos i la capacitat maxima de despeses que es poden fer durant un exercici
economic. El pressupost és unic, inclou els conceptes extrapressupostaris i la seva
vigéncia coincideix amb I'any natural.

El cicle pressupostari engloba I'elaboracié i aprovacié del pressupost, les modificacions
necessaries durant |'exercici pressupostari, I'execuci6 que es materialitza en la
comptabilitat del centre, i la liquidacié i avaluacio.

L'elaboracio, el seguiment i la liquidacié del pressupost s’han de fer amb el programari
informatic que el Departament d’Ensenyament posi a disposicié dels centres en cada
moment.

El pressupost I'elaborara a l'inici de I'exercici pressupostari el director del centre, que el
presentara al consell escolar per a la seva aprovacio, abans del 31 de gener.

Tots els acords del consell escolar sobre gliestions pressupostaries s’han de recollir en
I'acta corresponent, de manera que quedi explicitament reflectit el contingut economic. A
aquests efectes, s'afegiran a l'acta tots els annexos que convingui sobre el pressupost,
les seves successives modificacions o la liquidacié final, degudament signats pel secretari
i pel director/a del centre.

Fins a l'aprovacié del pressupost pel consell escolar, el director/a del centre educatiu
podra autoritzar despeses i efectuar pagaments d’acord amb els contractes vigents.

S’inclou en el pressupost d'ingressos:

- El romanent del pressupost anterior.
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- El ingressos afectats a una finalitat determinada. En aquest cas només es poden
destinar al pagament de les despeses per a la finalitat per a la qual han estat atorgats.
Aquests ingressos no son consolidables en el pressupost segiient i el seu romanent es
manté afectat durant el termini que estableixi la normativa respectiva o el que determini
I'organ que ho concedeix.

- Les aportacions de les families per a material escolar i sortides programades dins
I'activitat reglada.

-La resta d‘aportacions (Fundacions...) seran també consignades al pressupost escolar.

Totes les activitats del centre incloses en la programacid general anual, tinguin o no
caracter gratuit, les ha d'aprovar el consell escolar.

El pressupost de despeses s'elabora d'acord amb la previsid dingressos i una vegada
analitzat i avaluat el pressupost de despeses de |'any anterior, introduint-hi les
modificacions necessaries per tal d'obtenir millores en eficieéncia i eficacia en la gestid
economica.

Liquidacio del pressupost i avaluacio

En finalitzar I'exercici economic, el director/a preparara la liquidacié pressupostaria i la
proposta d‘incorporacié dels eventuals romanents al pressupost de I'exercici segilient, i
ho presentara al consell escolar per a la seva aprovacio. En I'acta de la sessi6 que aprovi
la liquidacié s'adjuntara copia dels documents de liquidacio pressupostaria.

El centre enviara als serveis territorials I'original de la liquidacié degudament signada pel
director/a i pel secretari del centre.

La liquidacié del pressupost anual es presenta al Departament d’Educacié abans del 31
de marg de I'exercici segiient; tot i aixi, es recomana que en el moment d'aprovacié del
nou pressupost es pugui incorporar el resultat de l'avaluacid de la liquidacié del
pressupost de I'exercici anterior.

4.5.3. La comptabilitat del centre
Comptabilitat de despeses

L'execucio del pressupost es materialitza en la comptabilitat del centre.

Pel que fa a les despeses, el director/a autoritza la despesa i ordena els pagaments. El
director del centre no pot autoritzar despesa per un import superior al dels credits
consignats en el pressupost, ni ordenar pagaments que excedeixin els ingressos
obtinguts.

De l'exercici de la competencia del director d'autoritzar les despeses i ordenar els
pagaments, en quedara constancia en el document o factura de cada despesa, amb una
diligencia que fara abans del seu pagament en qué consti la data en qué s'autoritza la
despesa i la signatura autografa del director/a i la partida pressupostaria on s'imputa.

Comptes bancaris del centre

Els comptes bancaris del centre els contractara el director/a, amb el nom i el NIF del
centre. Entre les condicions particulars dels contractes hi constara que la disposicié de
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fons del compte requerira la signatura conjunta de dues persones autoritzades, el
director/a i qui designi entre els membres de I'equip directiu, preferentment el secretari.
El centre disposara d'un compte bancari Unic on rebra les diferents assignacions i d'una
targeta bancaria per facilitar les operacions.

Els moviments de fons entre els comptes quedaran degudament anotats en els llibres de
comptes bancaris.

La caixa de diners en efectiu: La Caixeta

El centre disposara de diners en efectiu en 'anomenada Caixeta. El director/a disposara
el que sigui convenient per garantir-ne el control permanent i la correcta incorporacio a
la comptabilitat de les transaccions que s’hi facin. A aquests efectes:

- Es disposara del llibre de caixa

- El tractament comptable dels pagaments en efectiu s'integrara en el tractament
comptable general del centre.

- Si la caixa s'utilitza també per a cobraments de quantitats en efectiu vinculades a
I'activitat del centre es documentara.

Pagaments a proveidors

Per tal de poder efectuar el pagament d'una factura a un proveidor, aquesta ha de
contenir la informacié segient:

- NIF, nom i rao social del proveidor

- NUmero i data de la factura

- NIF i nom del centre

- Detall dels productes o serveis facturats amb indicacié de la quantitat i I'import total
per producte

- Descomptes aplicats, impostos imputables i 'TVA

- Import total de la factura

Els tiquets substitutius de factures només sén acceptables per a compres de material,
amb proveidors no habituals i per a petits imports, atés que no identifiquen el destinatari
de la compra; per tant, cal fer-ne un Us excepcional.

El mitja de pagament habitual ha de ser la transferéncia bancaria. Per tal d'efectuar
les transaccions electroniques cal garantir la signatura de dues persones autoritzades.

Pel que fa al pagament amb xec bancari, cal que en el xec estigui identificat el receptor
i que el seu ingrés es faci a través d’entitats bancaries. En cap cas es faran pagaments a
proveidors amb xec bancari estes a favor de “qui el porti”, excepte els realitzats per
personal autoritzat en el compte per tal de disposar d’efectiu.

Excepcionalment, i per a quantitats petites, es podran fer pagaments en efectiu.

Dels pagaments a proveidors, el centre n‘obtindra el rebut corresponent.

Llibres comptables

Els llibres comptables que garanteixen una correcta gestié economica i que el centre ha
de custodiar sén:
- Llibre de compte bancari.
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- Llibre de caixa.
- Llibre diari d’operacions.
= Compromisos de despesa
= Pagaments efectuats
= Ingressos previstos
= Ingressos rebuts
- Llibre de rendes publigues.
- Llibre de despeses.

Arxiu de documentacio

El termini que el director/a del centre ha de custodiar els originals de les factures, rebuts
o documentacié que acreditin la legalitat dels ingressos i la justificacié de la despesa
realitzada és de 6 anys des de la data de remissid als organs de control.

Aspectes Tributaris: declaracié anual de tercers

Aquesta declaracié és obligatoria per a totes les empreses privades i organismes publics
que en cada exercici anual hagin efectuat operacions amb tercers (pagaments a
proveidors) per un import, acumulat per a cadascun d’aquests proveidors, superior a
3.005,06€, IVA inclos, o quantitat que determini en cada moment I’Agencia Tributaria.

El termini per a la presentacié d'aquesta declaracié s'ajustara al que en cada moment
I’Agéncia Tributaria indiqui.

4.6. GESTIO ACADEMICA | ADMINISTRATIVA

Per dur a terme aquestes gestions, emprem el programari ESFERA.

4.6.1. De la documentacio academico-administrativa

Documents oficials d’avaluacio que es custodiaran al centre

Sén documents oficials del procés d'avaluacié en I'educacié infantil els segiients:

- la fitxa de dades basiques de I'alumne/a
- el resum d’escolaritzacio individual

Sén documents oficials del procés d’avaluacio en I'educacid primaria els segiients:
- les actes d'avaluacio de final de cicle

- I'expedient académic

- I'historial academic

- l'informe individualitzat que s’emplena en finalitzar l'etapa (6€)

- l'informe personal per trasllat

Altres documents que es custodiaran al centre

- Carta de compromis
- Autoritzacié sobre dret d'imatge
- Anualment, 'autorizacié Unica de sortides
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- Plans Individualitzats
- Altra documentacié especifica (salut, custodia...)

4.6.2. Altres gestions

El centre expedira la certificacié sobre els documents que consten als nostres arxius.

4.7. DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS | DE SUPORT
SOCIO-EDUCATIU DEL CENTRE

4.7.1. Administrativa

4.7.1.1. Tasques

Les funcions que haura de fer 'administrativa seran:

- Fer la gesti6 administrativa dels processos de preinscripcid i matriculacié d'alumnes;

- Fer la gestid administrativa dels documents academics: llibres d'escolaritat, historials
academics, expedients academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...;

- Fer la gesti6 administrativa de la tramitacié dels ajuts de menjador.

- Fer la gestié administrativa i la tramitacio dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comportaran la realitzacio de les tasques segiients:

- Arxiu i classificacié de la documentacié del centre

- Despatx de la correspondéencia (recepcio, registre, classificacid, tramesa, compulsa,
franqueig...)

- Transcripcié de documents i elaboracid i transcripcio de llistes

- Gestié informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica que correspongui en
cada cas)

- Atencid telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria-administracid
del centre

- Recepcid i comunicacioé d'avisos, encarrecs interns i altres incidéncies

- Manteniment de l'inventari

- Exposici6 i distribucié de la documentacié d'interes general que estigui al seu abast
(disposicions, comunicats...)

El director/a del centre podra determinar, segons les necessitats i caracteristiques del
centre, la realitzacié de funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.

4.7.1.2. Calendari i horari

D'acord amb els criteris de plantilla determinats pel Departament, disposarem de
personal auxiliar d'administracié a jornada parcial (mitja jornada).

En régim de jornada completa, la jornada laboral sera de 37 hores i 30 minuts en
jornada ordinaria i de 35 hores en periode d'estiu (des de I'l de juny fins al 30 de
setembre, ambdos inclosos) de treball efectiu en comput setmanal de dilluns a
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divendres. En régim de jornada parcial (mitja jornada), aquesta sera de 18 hores i 45
minuts en jornada ordinaria i de 17 hores i 30 minuts en periode d'estiu (des de I'l de
juny fins al 30 de setembre, ambdds inclosos).

Es podra compatibilitzar, previa autoritzacid, el desenvolupament de dos llocs de treball
de mitja jornada del cos auxiliar administratiu en dos centres educatius; en aquest
suposit la jornada laboral sera l'establerta per al personal que fa la jornada completa. La
determinacié de I'horari que ha de fer el personal requereix I'acord dels directors dels
centres implicats i, en cas de discrepancia, hauran de dirimir els Serveis Territorials. La
tramitacid de la documentacié per a l'autoritzacid de la compatibilitat dels dos llocs de
treball la fara el centre educatiu que tingui un nombre més elevat d'alumnes, llevat que
hi hagi acord en un altre sentit. Amb tot, cada director/a haura d'actuar com a cap de
personal durant el temps que el personal romangui en el seu centre.

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 sera
equivalent a multiplicar el nombre de dies laborables d'aquests periodes per 7 hores
diaries.

4.7.2. Conserge

Les tasques que haura de fer el conserge queden regulades per les Disposicions del
Reglament per als conserges de les escoles publiques de Cornella de 16 d’abril de 2002 i
aquelles internes que previ acord amb la direcciéd quedin recollides en aquest document.

Quant a les feines propies del Reglament per als conserges:
- Article 1r." Ambit d'aplicaci¢”

a) Complir les obligacions propies de la seva funcio.

b) Complir les ordres i instruccions que emanin dels organs competencials en l'exercici
de les seves facultats directives dins del marc de les seves obligacions.

c) Observar les mesures de seguretat e higiene que s'acordin pels drgans competents.

d) Participar i contribuir en la millora del servei.

e) Vigilancia i custodia del centre i de les persones alienes al centre, vetllant pel seu
ordre, havent de donar compte a la Direccié del Centre de les incidencies que es puguin
produir, i de no ser possible i per raons d'urgéncia directament a la direccié del servei
municipal.

f) Obertura i tancament del centre en els horaris lectius i activitats organitzades per
I'Ajuntament dins de I'horari de treball establert.

g) Obrir i tancar les finestres i persianes exteriors del Centre quan procedeixi.

h) Control i revisid periodic de totes les instal*lacions, comptadors i motors del Centre

per assegurar al seu bon funcionament, entre les quals cal ressenyar les segilients:
-Control instal-laci6 eléctrica, enllumenat, endolls, quadres i armari comptadors.

-Control de la xarxa d'aigua | armari comptador

-Control de la xarxa de gas natural I/0 gasoil, si s'escau, armari comptador

-Control de la instal-lacio de calefacci6, acumuladors ACS la sala de calderes.

-Control contenidors de residus solids

-Control de la instal-laci6 de I'alarma
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-Control dels extintors

-Control d’altres instal-lacions, com I'ascensor, si n'hi hagués.

-Control de les senyalitzacions de seguretat i emergéncies

-Control del compliment respecte dels terminis de seguretat | d'altres mesures de prevencio |
seguretat establertes.

-Control sobre I'existéncia de plagues

-Control dels tractaments de desinfeccid, desinsectacio i desratitzacio.

En cas de anomalies, ho haura de comunicar immediatament a la direccié del Servei Municipal.

i) Custodia de I'armari i claus, panys, portes i relacié de les persones que tenen les claus
establertes per la Direccid i I'Ajuntament. (Haura d'haver-hi sempre una clau en el centre
i en les dependéncies Municipals).

j) Vigilancia del mobiliari i del material inventariable.

k) Recepcio de trucades per teleéfon, timbre i porter electronic.

I) Recepcid de repartiment de correspondéncia adrecada a la Direccié del Centre i a
I'Ajuntament.

m) Recepcié de persones que tinguin visita concertada amb la Direccidé del Centre i/o
professorat

n) Realitzacié del transport ordinari d'objectes, dintre de l'interior del centre, que es
precisi pel bon funcionament de les activitats escolars i col'laboracié en aquelles altres
activitats de transport de material relacionades amb el centre dins de la Jornada laboral
que es concretara mitjangant instruccions Internes que dictara el Cap dels Serveis
Municipals, quan hi ha hagi discrepancies entre el conserge i la direccié del centre.

0) Treballs basics o elementals, sempre que no siguin especialitzats:

* Neteja de patis, reixes dels desguassos del pati i terrasses quan sigui necessari par
raons d'higiene i seguretat.

¢ Regat del pati quan s'escau o convingui (clima).

* Regar els arbres, arbustos, de forma periodica.

* Treballs de reparacid, manteniment i millora de les instal*lacions del centre com poden
ser la col*locacié de tacs per penjar quadres, penjadors de roba, desembossar sifons de
desguas en lavabos, greixar frontisses.

p) Tenir cura del magatzem s'hi n'hi ha i del que s'hi guarda (cadires, taules),
degudament inventariat.

q) Identificar, franquejar i controlar amb el sistema que s'estableix |'entrada al personal
de I'Ajuntament, empreses de servei, entitats usuaries.

r) Utilitzacié de l'uniforme per la seva identificacio i realitzacié de la seves funcions,
d'acord amb el que es pacti sobre aquesta qliestio en els acords de condicions de treball.

Normes d’actuacio i comportament

a) Atencié adequada a les persones que s'adrecin al centre.

b) Abstencié d'informacid sobre el funcionament del centre.

e) Abstencid d'intervencid en el desenvolupament de les activitats pedagogiques del centre

d) Integrar-se en la dinamica del centre.

e) Dependéncia funcional compartida en I'horari escolar, perd en cas de discrepancia la decisio darrera la
tindra el Cap del Servei Municipal.

f) Comunicat matinal d'incidéncies.- Cada mati després d'haver fet les tasques corresponents a l'inici de la
Jornada de la cal trametre, per Fax o correu electronic, el comunicat de l'estat del centre i de les
Instal'lacions. Es tracta de verificar que tot esta tan correcta com es va deixar a la vigilia, si es el cas,
comunicar les incidéncies que han passat. Els comunicats s'han d'enviar per é-mail: manteniment@aj-
cornella.es o fax a Manteniment i Serveis Municipals nom. fax: 934744404
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h) Comunicat de tancament si s'escau: per fer constar alguna incidéncia o bé per comunicar que hi ha
alguna empresa fent alguna actuacio.

i) La funcié principal del conserge és estar a I'escola i per tant les sortides del centre han de ser per raons
justificades que ho requereixen, i llevat, de casos excepcionals s’hauran de dur a terme per la tarda.

Horari de permanéncia al centre
Actualment en negociacié amb I'Ajuntament

4.7.3. Auxiliar d’Educacioé Especial
Funcions del personal auxiliar d'educacio especial

Correspon al personal laboral de la categoria professional auxiliar d'educacid especial les
actuacions segients en relacié a I'alumnat amb NEE:

Donar suport a lI'alumnat amb necessitats educatives especials que ho requereixin,
aixi com a aquell alumnat amb problemes de salut que afecten a la seva autonomia
personal.

Col'laborar en I'atencid i cura dels alumnes dins 'aula, en els canvis d’aules o serveis,
en la vigilancia d’esbarjo i en les sortides sempre sota la responsabilitat del personal
docent i mai el seu criteri ha d'estar per sobre del docent.

En abséncia d’alumnes amb NEE, desenvolupar la tasca amb la resta de I'alumnat.
Participar en les reunions a les quals sigui convocada i mantenir una coordinacio
estable amb I'equip docent implicat en cada cas.

4.7.4.TIS

El personal laboral de la categoria professional d'integrador/a social col*labora en el
desenvolupament de I'autonomia personal i les habilitats socials d'alumnes que es troben
en situacid de risc, intervenint directament amb joves o infants, les families i els agents
socials de Il'entorn.

Correspon al personal integrador social, en el marc del projecte educatiu del centre
(PEC) i en col*laboracié amb I'equip docent, les funcions segilients:

Desenvolupar habilitats d'autonomia personal i social en alumnes en situacié de risc,
la qual cosa inclou:

Donar suport als alumnes en risc en les habilitats basiques necessaries per a
I'autonomia personal i social; participar en la implementacié d'actuacions del centre
que s'orienten al desenvolupament d'habilitats personals i socials dels alumnes;
col'laborar juntament amb els tutors, orientadors i personal de I'EAP en I'orientacio
educativa dels alumnes que atenen; atendre les necessitats socioafectives dels
alumnes en risc.

Participar en la planificacio i el desenvolupament d'activitats d'inclusio social, la qual
cosa inclou: proposar accions en el pla d'acollida del centre que recullin les
necessitats dels alumnes en risc; col*laborar en la creacio d'entorns inclusius dins del
centre educatiu; fomentar la participacid dels alumnes en risc en els diferents espais
de representacid del centre; fomentar la participacié dels alumnes en risc en les
activitats del centre.

Col'laborar en la prevencid, deteccid i resolucié de conflictes entre iguals, la qual
cosa inclou:
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Participar en actuacions per a la prevencio dels conflictes; col'laborar en la deteccié
de conflictes; col*laborar en la resolucié dels conflictes.

- Prevenir, detectar i intervenir en casos d'absentisme escolar, la qual cosa inclou:
participar en la implementacid dels protocols per a la prevencid, deteccid i intervencid
en casos d'absentisme; participar en I'atencid i seguiment dels alumnes absentistes.

- Fer el seguiment als alumnes en activitats lectives i extraescolars, la qual cosa inclou:
observar i donar suport en activitats lectives als alumnes que s'atenen; fer sequiment
de la participacié dels alumnes en risc en les activitats extraescolars (menjador). No
correspon, pero, a aquests professionals la realitzacié d'activitats de monitoratge.

- Afavorir relacions positives dels alumnes amb I'entorn.

4.7.5.Altres Serveis (EAP, EBASP, UAU..))

Aquest personal de suport venen al centre en el horari establert i de forma periodica. En
el cas que un alumne/a es consideri que ha d’estar avaluat per algun d’aquests serveis,
caldra omplir els full de derivacio corresponent. (annex 25)

5. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT ESCOLAR

5.1. Carta de Compromis

La carta de compromis educatiu és una eina que facilita la cooperacio entre les families i
el centre educatiu i ha d'expressar els compromisos que s'avenen a adquirir per garantir
la cooperacid entre les seves accions educatives en un entorn de convivencia, respecte i
responsabilitat en el desenvolupament de les activitats educatives, d'acord amb l'article 7
del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius i l'article 20 de la
Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié.

El centre i la familia hauran de formalitzar la carta de compromis amb els seus
continguts comuns en el moment de la matricula. Aquest document anira signat pel
pare, mare o tutor legal de I'alumne i pel director/a del centre. (annex 26)

5.2. Informacio6 a les families

Tots els comunicats adrecats a les families es faran telematicament via correu electronic.
També s'utilitzara el Facebook, la WEB i els Grups de Difusié de Whatsapp. La llengua
catalana sera la llengua vehicular, llevat que I’Administracié ens comuniqui que alguna
familia té dret a rebre-ho també en castella. Puntualment es fara també en llengua
castellana, arab... Tots els comunicats es trametran amb almenys 48 hores d‘antelacié
de I'esdeveniment.

En el cas de progenitors separats amb guardia i custddia compartida s’enviara la
informacié de forma duplicada.
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5.3. Associacio de pares i mares d’alumnes

L’Associacio de pares i mares sera el mecanisme de participacié de les families en el
centre. Es fara una assemblea a l'inici de curs per explicar el mecanisme de I'’AMPA i
recollir les inquietuds de les families i una assemblea final per valorar el funcionament.
L’AMPA designara un/a representant al Consell Escolar.

A les reunions d'inici de curs, la presidenta de I'AMPA o algu que designi fara una
presentacié d'aquest organisme.

La presidenta de I'AMPA i/o algu que designi es reunira bimensualment amb I'Equip
Directiu.
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