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TITOL I: INTRODUCCIO

Una escola és una comunitat educativa formada per professors/res, personal
no docent, families i alumnat, la seva finalitat es la formacio integral d'aquests
darrers, per tal d'aconseguir una bona integracio a la societat i un bon nivell de
formacié tot respectant els principis democratics de convivéncia i els drets i
llibertats fonamentals de les persones.

El nostre centre és una comunitat educativa, un grup persones que conviuen i
treballen en equip. Com en tot grup de convivencia, la nostra comunitat, per
tenir consciencia dels seus actes, obligacions i drets, necessita d'unes normes
reguladores establertes i d'acord amb les normes legals vigents. Es en aquest
context que tenen el seu sentit les seglents Normes d’Organitzacié i
Funcionament (NOFC).

Cal entendre les NOFC com una eina que ha de servir per regular la vida
interna del Centre, establir i concretar les relacions entre els diferents sectors
que formen la nostra comunitat educativa. Ens han de servir per garantir la
convivéncia de tots els membres que la integren i respectar els seus drets i
deures. Tanmateix han de servir per garantir en general el bon funcionament
del Centre.

Les NOFC estructuren les normes tecniques, funcionals, pedagogiques i
administratives per a portar a terme el procés educatiu disposa de
mecanismes adequats pel seu coneixement, avaluacié i modificacio. Per tant,
sempre que calgui caldra actualitzar-les i millorar-les a través dels mecanismes
que s’estableixen normativament mitjangant el Consell Escolar.

Aquest conjunts de normes es basen en uns principis basics que sén els

mateixos que han inspirat el nostre Projecte Educatiu de Centre:
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La nostra escola és:
- Una escola publica, democratica, catalana, laica i plural que intenta
donar una educacio integral a la totalitat dels seus alumnes.

- Una escola obert a noves experiencies i arrelada al medi

La nostra escola treballa per:

Aconseguir la cohesio social a través del dialeg, el respecte a les

opinions dels altres i assolir els valors democratics.

- Atendre les particularitats socials, intel-lectuals i familiars de totes els
nens i nenes per igual través del respecte, la tolerancia i la integracio.

- Oferir una igualtat d’oportunitats, posant a I'abast de tot 'alumnat els
recursos de que disposem i que formen part de les activitats quotidianes.

- Ajudar a desenvolupar les capacitats dels nostres alumnes per a
potenciar els valors fixats per tal de fer persones lliures, competents en
la societat, respectuoses amb I'entorn, tolerants i autbnomes.

- Preparar persones per I'exercici de la ciutadania i per la participacio
activa en la vida economica, social i cultural, amb actitud critica i
responsable i amb capacitat per adaptar-se a les situacions canviants de
la societat del coneixement.

- Tenir un bon clima de treball entre el professorat i tenir capacitat

d’innovacio.

La nostra escola vol arribar a:

- Ser una escola publica de qualitat , on I'adquisici6 de coneixements i
competéncies basiques sigui paral-lela a 'adquisicié de valors.

- Ser una escola acollidora i integradora, amb la participacié de tota la
comunitat educativa.

- Que els nostres alumnes siguin autonoms, responsables i respectuosos
amb si mateixos, amb les altres persones i amb I'entorn, capacgos de
resoldre els conflictes.

- Que el nostre alumnat sigui competent socialment i capa¢ de resoldre

els conflictes de forma eficag.
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- Augmentar percentatge d’alumnes amb éxit escolar.

- Aplicar noves metodologies a l'aula que interrelacionin totes les arees i
respectin els ritmes d’aprenentatge de I'alumnat.

- Una major participacio i protagonisme de I'alumnat, centrant I'atenci6 en
les seves inquietuds i necessitats.

- Un equip docent que treballa coordinadament, capa¢ d’encetar projectes
engrescadors per a tothom.

- Utilitzar les TIC de forma habitual en el desenvolupament dels processos
d’ensenyament/aprenentatge.

- Viure 'esport com a mitja d’integracié i cohesié de I'alumnat.

- Ser un agent actiu en la cura del medi ambient. Educar en valors de
conservacio del medi ambient i desenvolupament sostenible.

- Ser una escola oberta a les families i a I'entorn. Ter unes families
implicades en el progrés dels seus fills i filles.

- Potenciar la creativitat, la curiositat i la iniciativa el sentit critic.

MARC NORMATIU:

+Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i
garantia dels drets digitals (BOE num. 294, de 6.12.2018)

«Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio: titols lll, V, VI, VII, IX i X (DOGC num.
5422, de 16.7.2009)

*Decret 21/2023, de 7 de febrer, d'ordenacié dels ensenyaments de l'educacio
infantil (DOGC num. 8851, de 9.2.2023)

*Decret 175/2022, de 27 de setembre, d'ordenacié dels ensenyaments de
I'educacio basica (DOGC num. 8762, de 29.9.2022)

*Decret 150/2017, de 17 d'octubre, de I'atencié educativa a I'alumnat en el marc
d'un sistema educatiu inclusiu (DOGC num. 7477, de 19.10.2017).

*Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius (DOGC
nam. 5686, de 5.8.2010)

. Decret 105/2010 de 2 de novembre, de la direccio dels centres educatius i del

personal directiu professional docent.
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. Decret 279/2006 de 4 de juliol , sobre drets i dures de I'alumnat i regulacié de

la convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

Correspon al consell escolar aprovar les NOFC i les seves modificacions
(Decret 102/2010 Art. 18.3).

TITOL 1l: CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL
PROJECTE EDUCATIU.

CAPITOL 1. PER ORIENTAR L’ORGANITZACIO | GESTIO DEL CENTRE.

L’estructura d’organitzacio i de gestié ha de permetre i facilitar, en el marc del

projecte educatiu:

- L’autonomia de gestié organitzativa i pedagogica del centre i definir els

seus objectius.

- L’assoliment dels objectius didactics i pedagogics dels ensenyaments
que s’imparteixen i la seva adequacié a les necessitats de I'entorn i el

context sociocultural.

- La participacio de la comunitat educativa en la direccio i gestio del

centre i 'exercici dels drets i deures dels membres que la integren.

- La millora del processos d’ensenyament i aprenentatge i d’avaluacio dels

alumnes.

- Lainvestigacio i innovacio educatives i la formacio del professorat.




ESCOLA
CARRASSUMADA

NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT

CAPITOL 2. PER ORIENTAR EL RENDIMENTS DE COMPTES AL
CONSELL ESCOLAR DE LA GESTIO DEL PEC.

El PEC és un document escolar a llarg termini. El projecte de direccié ha de
concretar, per a quatre anys, les prioritats d’aquest periode i el Consell Escolar

n’ha d’estar informat.

Les Programacions Generals Anuals han de concretar per a un any, les

prioritats que s’han marcat en el projecte de direccio.

El Consell Escolar ha d’aprovar les concrecions del PEC que es fan anualment
en la programacio general i cada quatre anys en la renovacio del mandat de

direccio.

CAPITOL 3. PER ORIENTAR L’APLICACIO DELS ACORDS DE
CORESPONSABLITAT.

Els acords de coresponsabilitat que es puguin dur a terme amb les
administracions, seran proposats per la direcci6 amb la col-laboracié del

Claustre i aprovats pel Consell Escolar.

Seran impulsats per I'equip directiu conjuntament amb un grup de membres del

claustre, que orientara, gestionara i fara el seguiment de I'acord establert.

El rendiment de comptes dels acords de coresponsabilitat el fara el grup

impulsor davant 'administracio corresponent i n'informara el Consell Escolar.

CAPITOL 4. APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DEL PEC

El PEC sera revistat com a maxim cada 10 anys, sens perjudici que es facin
revisions parcials sempre que la comunitat eductiva a través del Consell
Escolar o la direccid, ho considerin oportu. EI Consell Escolar ha d’aprovar

cada modificacio total o parcial que es faci del PEC.
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TITOL Ill. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN
| DE COORDINACIO DEL CENTRE.

CAPITOL 1. ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO

Director/a. Cap d'estudis. Secretari/aria.

Secci6 1.- Director/a. El Decret 155/2010, de 2 de novembre en el seu capitol
2 recull les funcions i atribucions de la direccio.
Article 142 de la LEC

Secci6 2.- Cap d’estudis.
Son funcions especifiques del/la cap d’estudis :

a. Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del centre com amb
els centres publics que imparteixen I'educacié secundaria obligatoria, als quals
estigui adscrit. Coordinar també, quan escaigui, les activitats escolars
complementaries i dur a terme I'elaboracio de I'horari escolar i la distribucié dels
grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de l'activitat
académica, escoltat el claustre.

b. Coordinar les activitats extraescolars en col-laboracié amb el consell escolar
del centre i les associacions de pares. Coordinar les relacions amb els serveis
educatius del Departament d’Educacié i especialment amb els equips
d'assessorament psicopedagogic.

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

d. Coordinar I'elaboracio i I'actualitzacié del projecte curricular de centre i vetllar
per l'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-laboracio i participacid de tos els mestres del claustre en els
grups de treball.

e. Vetllar perqué l'avaluacié del procés d'aprenentatge dels alumnes es dugui a
terme en relacid amb els objectius generals d'area i d'etapa i en relaciéo amb els
criteris fixats pel claustre de professors en el projecte curricular de centre.
Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluacié i presidir les sessions
d'avaluacio de fi de cicle.
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f. Vetllar per la coheréncia i I'adequacio en la selecci6é dels llibres de text i del
material didactic i complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que
s'imparteixen en el col-legi.

g. Coordinar la programacié de l'accio6 tutorial desenvolupada en el centre i fer-
ne el seguiment.

h. 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.

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

Seccid 3.- Secretari/a.

Correspon al secretari 0 secretaria dur a terme la gestio de l'activitat economica
i administrativa del col-legi, sota el comandament del/la director/a, i exercir, per
delegacio seva, la prefectura del personal d'administracié i serveis adscrit al
col-legi, quan el/la director/a ho determini.

Son funcions especifiques del/la secretari/a:

a. Exercir la secretaria del claustre i del consell escolar i aixecar les actes de
les reunions que celebrin.

b. Tenir cura de les tasques administratives del col-legi, atenent la seva
programacio general i el calendari escolar.

c. Estendre les certificacions i els documents oficials del col-legi, amb el vist i
plau del/la director/a.

d. Dur a terme la gestié economica del centre, la comptabilitat que se'n deriva i
elaborar i custodiar la documentacio preceptiva. Obrir i mantenir els comptes
necessaris en entitats financeres, juntament amb el/la director/a. Elaborar el
projecte de pressupost del col-legi.

e. Vetllar per I'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
preinscripcid i matriculacié d'alumnes, tot garantint que s’adequi a les
disposicions vigents.

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

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

h. Confeccionar i mantenir l'inventari general del centre. Coordinar la gestio
dels inventaris especifics que citen el titol Ill, capitol primer, seccié tercera

d'aquest reglament.
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i. Vetllar pel manteniment i conservacid general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d'acord amb les indicacions del/la
director/a i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacié quan
correspongui.

j- Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisicio,
alienacié o lloguer de béns i els contractes de serveis i subministraments,
d'acord amb la normativa vigent.

k. Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel/la director/a del

col-legi o atribuides pel Departament d’Educacio.

CAPITOL 2. ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO EN EL
GOVERN | LA GESTIO DEL CENTRE.

Secci6é 1. Consell Escolar.
1. Composici6 del consell.

1.1.- El consell escolar d'aquest centre public esta integrat per les segients
persones membres (Decret 102/2010. Art.45):

a) El director o directora, que el presideix.

b) El cap o la cap d'estudis.

c) El secretari o la secretaria

d) Un o una representant de I'ajuntament de la localitat.
e) 5 representants del professorat elegits pel claustre.*

f) 4 representants dels pares | mares o tutors, elegits respectivament per
ells i entre ells.

g) Un o una representant del personal d'administracio i serveis, elegit per i
entre aquest personal.
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g) 1 representant dels pares/mares designat per 'AFA del centre.

1.2.- El centre no pot modificar la configuracio del consell escolar dins dels
tres cursos academics seguents a aquell en que és determinada. L'aprovacio
d'una modificacié en la composicié del consell escolar no entrara en vigor
fins al primer procés electoral que es dugui a terme després que s'hagi
aprovat. (D102/2010. Art.45)

1.3.- Un cop constituit, el consell escolar del centre ha de designar una
persona que impulsi mesures educatives de foment de la igualtat real i
efectiva entre homes i dones. (D102/2010. Art.27.7)

2 . Renovacio de les persones membres.

2.1. Les persones membres del consell escolar, representants electes dels
diferents sectors, ho sén per un periode de quatre anys. (D102/2010. Art.28)

2..2 El consell escolar es renovara per meitats de les persones representants
electes de cada sector cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar.
El consell escolar renovat s'ha de constituir abans de finalitzar el periode lectiu
del mes de desembre. Les eleccions per a la constitucié o renovacio de les
persones membres del consell escolar les convoca el director o directora amb
quinze dies d'antelacié, dins les dates que a aquest respecte fixi amb caracter
general el Departament d'Educacio. (D102/2010. Art.28)

2.3. Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta s'ha d'ocupar
pel procediment seguent : En la vacant s'ha d'ocupar per la seguent
candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els
requisits que la van fer ser elegible com a representant, sin6 hi ha cap
candidatura disponible, es tornara a fer una votacié al claustre. En el sector
pares/mares la vacant I'ocupara el seglient de la candidatura més votada en
les darreres eleccions sempre que mantingui els requisits que la van fer ser
elegible com a representat, si no hi ha cap candidatura disponible, I'Equip
Directiu demanara voluntaris entre els pares/mares de 'AFA i es consensuara
una persona que ocupara el temps que restava al membre vacant fins a les
properes eleccions. (D102/2010. Art.28).

La nova persona membre s'ha de nomenar pel temps que restava del mandat a
la persona representant que ha causat la vacant. (D102/2010. Art.28)
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2.4. La condicié de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el
carrec que comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels
requisits per ser elegible o quan Il'organ que I'ha designat en revoca la
designacio. (D102/2010. Art.28)

3. Desenvolupament dels processos electius.

3.1. En aquest centre les normes que regularan els processos electius seran
les seguents: ( D102/2010. Art.28)

Es desenvolupen en el centre d'acord amb les normes aprovades pel consell
escolar a proposta de la direccio del centre. Aquestes normes garanteixen la
publicitat dels respectius censos electorals i de les diverses candidatures,
determinen la composicié de les meses, que seran presidides pel director o
directora, o persona de l'equip directiu en qui delegui, i han d'establir un
periode no inferior a deu dies entre la convocatoria de les eleccions d'un sector
I el dia de les votacions.( D102/2010. Art.28)

4. Funcions del consell

4.1 Les funcions del consell escolar son les que estableix l'article 148.3 de la
Llei d'educacio. A més, li correspon vetllar i donar suport a I'equip directiu per al
compliment de la programacié anual del centre i del projecte de direccio el qual,
en el marc del projecte educatiu del centre, vincula I'accio del conjunt d'organs
de govern unipersonals i col-legiats d'acord amb larticle 144.4 de la Llei
d'educacio.(D102/2010. Art. 46.1). D’acord el Decret 155/2010 cal tenir en
compte :

- La direccié esta sotmesa al control social mitjancant el consell escolar
del centre (art. 2.3)

- La direccid, a I’hora de nomenar i destituir els altres organs unipersonals
de direcci6 i els organs unipersonals de coordinacio, cal que préviament
ho comuniqui al claustre i al consell escolar. (art. 10.1.a)

- El consell escolar ha de tenir coneixement de les sol-licituds de
participacio acceptades presentades per a la seleccio del director/a del
centre. (art.15.3).

- La selecci6é del director/a correspon a una comissié per a cada centre,
integrada entre altres per tres membres del consell escolar que no siguin
professors, elegits per i entre ells, exclos I'alumnat dels dos primers
cursos de I'educacio secundaria obligatoria.(art.16.1)

- Un dels motius del cessament del director o la directora es per revocacio
motivada del nomenament per part de ’Administracid, a iniciativa propia
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0 a proposta motivada del consell escolar, per incompliment de funcions
inherents a la direccié del centre. En tot cas, la resolucié de revocacio
s’emet després de la instrucci6 d'un expedient contradictori, amb
'audiéncia previa a la persona interessada i escoltat el consell escolar,
sense perjudici de les mesures cautelars que puguin derivar de I'eventual
incoacié d’'un expedient disciplinari. La proposta motivada del consell
escolar ha de ser aprovada per majoria absoluta dels seus
membres.(art.22.1.d).

- El claustre i el consell escolar del centre educatiu han de coneixer les
candidatures presentades al concurs de mérits de seleccio de director o
directora del centre, i els seus projectes de direccio ( art.23.2)

4.2 Corresponen al consell escolar les funcions seguents (Art. 148. LEC):

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

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

c) Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres
acords de col-laboraci6 del centre amb entitats o institucions.

d) Aprovar les normes d'organitzacio i funcionament i les modificacions
corresponents.

e) Aprovar la carta de compromis educatiu.
f) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.
g) Intervenir en el procediment d'admissio d'alumnes.

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

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

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.

[) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb l'entorn.

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

reglamentaries.
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5. Funcionament del Consell Escolar

a) Correspon al director o directora presidir el consell escolar (LEC.
art.142.4.c).

El secretari o secretaria del centre és membre del consell escolar, pero hi
assisteix amb veu i sense vot, i exerceix la secretaria del consell.
(D102/2010. art.45.2).

b) El o la cap d’estudis substitueix el director o directora en cas d’abseéncia,
malaltia o vacant. (D102/2010. art.32.4).

c) La persona que ocupa la secretaria és substituida pel vocal o la vocal més
antiga al centre(en els casos d’abséncia, de vacant, de malaltia o per qualsevol
altra causa justificada. (L26/2010. art.16.4)

6. Funcions del president i del secretari.

A.- Les funcions del president o presidenta soén:
a) Exercir la representacié de I'drgan.
b) Ordenar la convocatoria de les sessions ordinaries i extraordinaries.

c) Fixar l'ordre del dia de les sessions, tenint en compte, si escau, les peticions
de la resta de membres formulades amb la suficient antelacio.

d) Presidir les sessions i moderar el desenvolupament de les deliberacions i els
debats.

e) Assegurar el compliment de les lleis.

f) Dirimir els empats al vot del director/a

g) Suspendre les sessions per causa justificada.
h) Visar les actes de les reunions de I'drgan.

i) Complir les altres funcions inherents al carrec.
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B.- Lesfuncions del secretari o secretaria de I'drgan col-legiat son:
a) Fer la convocatoria de les sessions per ordre del president o presidenta.
b) Estendre I'acta de la sessio.
c) Tenir cura que es practiquin els actes de comunicacié necessaris.
d) Estendre els certificats pertinents.
e) Custodiar i arxivar les actes.

f) Facilitar als membres de I'6rgan col-legiat la informacié necessaria per a
I'exercici de llurs funcions.

g) Complir les altres funcions inherents al carrec. (L26/2010. art.15)

7. Reunions

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al
trimestre i sempre que el convoca el director o directora del centre o ho
sol-licita al menys un ter¢ de les seves persones membres. A més, s'ha de fer
una reunié a principi de curs i una altra a la seva finalitzaci6.(D102/2010.
Art.46)

8. Convocatoria de les reunions.

8.1 La convocatoria de les reunions s'ha de trametre per la presidencia del
consell amb una antelacié minima de 4 dies, juntament amb la documentacié
qgue hagi de ser objecte de debat, i, si escau, d'aprovacio. L’acta de la sessio
anterior i la possible documentacié que hagi de ser objecte de debat, aixi com
la convocatoria es fara arribar als membres del Consell en format electronic. El
consell escolar es pot reunir d'urgencia, sense termini minim per a la tramesa
de la convocatoria, si totes les persones membres hi estan d'acord.
(D102/2010. Art.46)

8.2 Quan en l'ordre del dia s'incloguin temes o questions relacionades amb
I'activitat normal del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat
immediata d'alguna persona membre de la comunitat educativa que no sigui
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membre del consell escolar, se'l podra convocar a la sessié per tal que
informi sobre el tema o questié corresponent. (D102/2010. Art.46)

8.3 La convocatoria de la sessié de I'drgan col-legiat, amb l'ordre del dia
corresponent, s’ha de notificar als membres amb una antelacié minima de
guatre dies, llevat del cas d’urgéncia apreciada pel president o presidenta,
que s’ha de fer constar a la convocatoria. Les normes propies dels organs
col-legiats poden preveure una segona convocatoria i especificar el
nombre de membres necessaris per a constituir validament
I’érgan.(L26/2010. art.17.1)

8.4 La convocatoria de la sessi6 de l'drgan col-legiat s’ha de fer
preferentment per mitjans electronics, perdo també amb format paper i als
mestres per correu electronic, la convocatoria ha d’anar acompanyada de
la documentacidé necessaria, I’acta o altri, per a la deliberacio i I'adopcid
d’acords, sens perjudici que aquesta documentacio estigui disponible en un lloc
web, del qual s’ha de garantir 'accessibilitat i la seguretat.(L26/2010. art.17.2)

9. Constitucio del consell.

9.1 Per a la constitucié valida de I'drgan en primera convocatoria, als
efectes de la realitzacioé de sessions i deliberacions i de la presa d’acords, cal la
presencia dels titulars de la presidencia i de la secretaria, o si escau de qui els
substitueixin, i la de la meitat, com a minim, dels seus membres. (L26/2010.
art.17.4) / (L 30/1992. art.26.1)

9.2 Malgrat que no s’hagin complert els requisits de la convocatoria, aquest
organ col-legiat resta validament constituit si s’han reunit tots els membres i ho
acorden per unanimitat.(126/2010. art.17.3)

9.3 En segona convocatoria el qudorum s’assoleix amb l'assisténcia d’'una
tercera part dels membres, amb un minim de tres.(L26/2010. art.17.6)
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10. Desenvolupament de les sessions i de les deliberacions.

10.1 Només poden ésser tractats (objecte de deliberaci6 o acord) els
assumptes que figuren en I'ordre del dia, llevat que hi siguin presents tots
els membres de I'drgan col-legiat i es declari la urgéncia de 'assumpte amb el
vot favorable de la majoria absoluta. Si hi ha acord fora dels temes de l'ordre
del dia per unanimitat es podra tractar a la segient sessié i aprovar-ho-
(L26/2010. art.18.4) (L 30/1992. art.26.3).

10.2 Les sessions dels organs col-legiats seran presencials. (L26/2010.
art.18.1)

10.3 Amb independéncia dels mitjans utilitzats, s’ha de garantir el dret dels
membres d’aquest organ col-legiats a participar en les sessions, i també la
possibilitat de defensar i de contrastar llurs posicions respectives, la formacio
de la voluntat col-legiada i el manteniment del quorum de constitucio.
(L26/2010. art.18.2)

10.4 A tots els efectes, el lloc de les sessions és la seu d’aquest drgan, és a
dir, els locals de I'Escola. (L26/2010. art.18.3)

10.5 Abans del comencament de la sessid, o excepcionalment durant el
transcurs d’aquesta, els membres d’aquest organ col-legiat poden presentar
esmenes, addicions o propostes alternatives, que han d’ésser debatudes i
votades en la sessio, sempre que formin part de l'ordre del dia de l'acta
anterior.(L26/2010. art.18.5)

10.6 Sens perjudici de les facultats del president o presidenta per a ordenar el
debat, en les deliberacions prévies a la votacio hi pot haver torns a favor i en
contra. (L26/2010. art.18.6)
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11. Adopcioé d’acords i réegim de votacions.

11.1 Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens.
Si no és possible arribar-hi, la decisié s'adopta per majoria de les persones
membres presents, llevat dels casos en que la normativa determini una altra
majoria qualificada. (D102/2010. Art.46) (L 30/1992. art. 26.4)

11.2 Els membres que fan constar en acta llur vot contrari o llur abstencié amb
relaci6 a un acord adoptat resten exempts de la responsabilitat que se’'n
pugui derivar. (L26/2010. art.19.3) (L 30/1992. art. 27.4)

11.3 En cas d’empat dirimeix els resultats de les votacions el vot del president
o presidenta.(L26/2010. art.19.1)

Les votacions de I'drgan col-legiat poden ésser secretes, a peticié d’algun
membre, si ho permet la regulacio especifica de I'6rgan. (L26/2010. art.19.2)

12. Comissions en el si del consell.

12.1 El consell escolar actua normalment en ple. Es podran constituir
comissions especifiques d'estudi i informacio, a les quals, en tot cas, s'hi
hauran d'incorporar un professor o professora, i un representant o una
representant de les mares i els pares.(Art. 148 LEC)

12.2 A I'hora d’establir comissions d'estudi i informacio en el si del consell
escolar, que es recolliran en les NOFC, es delimitaran els ambits d'actuacio i
les funcions que se'ls encomanara per tal que formulin aportacions i propostes
al plenari del consell. (D102/2010. Art.47)

13. Composicions de les comissions.

13.1.Les comissions incorporaran, en tot cas, la direccié del centre o, en la
seva representacid, un altre organ unipersonal de direccié, un professor o
professora, i un representant de les mares i els pares, sense perjudici del que
s'estableix per a la comissié economica. (D102/2010. Art.47)
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13.2. En el si del consell escolar hi haura una comissié economica, integrada
pel director o directora, que la presideix, el secretari 0 secretaria, un professor o
professora, un o una representant dels pares i mares. La comissié economica
supervisa la gesti6 economica del centre i formula, d'ofici o a requeriment del
consell, les propostes que siguin escaients en aquesta materia. (D102/2010.
Art.47)

13.3. En el si del consell escolar hi haura una comissié de convivéncia
integrada per un professor/a, un pare/mare, elegits entre els membres
d’aquests sectors, el o la cap d’estudis i el director/a del centre que la presideix.
En les seves sessions hi podran participar altres professionals, amb veu i sense
vot, quan la tematica a tractar aixi ho aconselli. Les funcions de la comissio
seran col-laborar en la planificaci6 de mesures preventives de convivencia i en
la mediacio escolar.

13.4. En el si del consell escolar hi haura una comissié permanent integrada
per I'equip directiu , un professor/a i un pare/mare. Les seves funcions son
aprovar amb caracter d’'urgéncia temes economics, dates, sortides...que s’han
d’aprovar abans de la seguent sessio ordinaria.

13.5. El consell escolar pot autoritzar que s'incorporin d'altres persones
membres de la comunitat educativa a una comissié quan sigui d'interés per
als objectius de la comissio.(D102/2010. Art.47)

14. Actes de les sessions.

14.1 En I'acta s’han de fer constar els assistents, I'ordre del dia de la reunié,
el lloc i el temps en qué s’ha efectuat, els punts principals de les deliberacions,
el contingut dels acords adoptats (L 30/1992. art. 27.1), el sentit dels vots i, Si
un membre o una membre ho demana, una explicacié succinta del seu parer.
S’ha de presentar per escrit I'explicacié del seu parer ,i aportar al secretari en
48h.(L26/2010. art.20.1). El secretari verifica el contingut de I'escrit. Aixi mateix,
qualsevol membre té dret a sol-licitar la transcripcido integra de la seva
intervencid o proposta, sempre que aporti a I'acte, o en el termini que assenyali
el president, el text que es correspongui fidelment amb la seva intervencio,
cosa que cal fer constar en l'acta o bé se n’hi ha d’adjuntar una copia (L
30/1992. art. 27.2)

14.2 Els membres que discrepen de I'acord maijoritari poden formular un vot
particular per escrit en el termini de setanta-dues hores, el qual s’ha
d’incorporar al text de I'acord. (L26/2010. art.20.2)
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14.3 El secretari o secretaria, amb el vistiplau del president o presidenta, ha
de signar I'acta, que s’ha d’aprovar en la mateixa reunié o en la seguent.
El secretari o secretaria pot emetre validament certificats sobre els acords
especifics que s’hi hagin adoptat sens perjudici de I'aprovacié ulterior de I'acta,
i hi ha de fer constar expressament aquesta circumstancia. (L26/2010. art.20.3)

14.4 Qui acrediti la titularitat d’'un interés legitim podra dirigir-se al Secretari del
consell per a que li sigui expedida certificacio dels seus acords. (L 30/1992. art.
26.5)

14.5 Cal garantir que els vocals puguin accedir a les actes en format
electronic i en format paper per a consultar-hi el contingut dels acords
adoptats. (L26/2010. art.20.4)

Seccio 2. Claustre del professorat

1. Composicio del claustre.

1.1. El claustre del professorat és I'd6rgan de participacié del professorat en el
control i la gestié de I'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels
aspectes educatius del centre. Esta integrat per tot el professorat i el
presideix el director o directora (Decret 102/2010. Art.48.1)

1.2. Correspon al secretari 0 secretaria del centre I'exercici de les funcions
propies de la secretaria del claustre.(Decret 102/2010. Art.33.3).

2. Funcions del claustre.

2.1 Les funcions que corresponen al claustre de professorat son les que
estableix I'article 146.2 de la Llei d’educacio. A meés, ha de vetllar i donar suport
a I'equip directiu per al compliment de la programacio anual del centre, i per al
compliment del projecte de direccio que, en el marc del projecte educatiu del
centre, vincula I'accié del conjunt d’0rgans de govern unipersonals i col-legiats
del centre.(D102/2010. Art. 48.2).
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2.2 El claustre del professorat té les funcions segients (Art. 146.2 LEC):
a) Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del projecte educatiu.

b) Designar els mestres o els professors que han de participar en el
proceés de seleccio del director o directora.

c) Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.
d) Decidir els criteris per a I'avaluaci6 dels alumnes.

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

f) Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

g) Donar suport a I'equip directiu i, si escau, al consell de direccid, en el
compliment de la programacio general del centre.

h) Les que li atribueixin les normes d’organitzacié i funcionament del
centre, en el marc de 'ordenament vigent.

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

3. Presidéenciai secretaria del Claustre.

Correspon al director o directora presidir el claustre del professorat (LEC.
art.142.4.c).

Correspon al secretari 0 secretaria del centre I'exercici de les funcions
propies de la secretaria del claustre.(Decret 102/2010. Art.33.3).

La persona que ocupa la secretaria és substituida pel vocal o la vocal més
antiga al centre (en els casos d’absencia, de vacant, de malaltia o per qualsevol
altra causa justificada. (L26/2010. art.16.4)

4. Funcions del president o presidenta i del secretari o secretaria.

4.1 Les funcions del president o presidenta son:

a) Exercir la representacio de I'érgan.

b) Ordenar la convocatoria de les sessions ordinaries i extraordinaries.
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c) Fixar l'ordre del dia de les sessions, tenint en compte, si escau, les
peticions de la resta de membres formulades amb la suficient antelaci6.

d) Presidir les sessions i moderar el desenvolupament de les
deliberacions i els debats.

e) Assegurar el compliment de les lleis.

f) Dirimir els empats amb el seu vot a I'efecte de I'adopcié d’acords.
g) Suspendre les sessions per causa justificada.

h) Visar les actes de les reunions de I'érgan.

i) Complir les altres funcions inherents al carrec.

4.2 Les funcions del secretari o secretaria de I'drgan col-legiat son:

a) Fer la convocatoria de les sessions per ordre del president o
presidenta.

b) Estendre I'acta de la sessio.

c¢) Tenir cura que es practiquin els actes de comunicacié necessaris.
d) Estendre els certificats pertinents.

e) Custodiar i arxivar les actes.

f) Facilitar als membres de I'drgan col-legiat la informacié necessaria per
a I'exercici de llurs funcions.

g) Complir les altres funcions inherents al carrec. (L26/2010. art.15)

5. Reunions.

El claustre del professorat es reuneix preceptivament a I'inici i al final de curs, i
sempre que el convoqui el director o directora del centre o ho sol-liciti al menys
un ter¢ de les persones membres.(Art. 48.6 D102/2010).
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6. Convocatoria de les reunions.

La convocatoria de la sessio, amb l'ordre del dia corresponent, s’ha de
notificar als membres amb una antelaci6 minima de quaranta-vuit hores,
llevat del cas d’urgéncia apreciada pel president o presidenta, que s’ha de
fer constar a la convocatoria. (L26/2010. art.17.1)

La convocatoria de la sessio s’ha de fer preferentment per escrit i també
per correu electronic, ha d’anar acompanyada de la documentacié
necessaria que també s’ha de fer arribar per correu electronic i format
paper, per a la deliberacié i I'adopcié d’acords, sens perjudici que aquesta
documentacio estigui disponible en un lloc web, del qual s’ha de garantir
I'accessibilitat i la seguretat.(L26/2010. art.17.2)

7. Constitucié de I’érgan col-legiat.

Per a la constitucié valida de I'd6rgan en primera convocatoria, als efectes
de la realitzaci6 de sessions i deliberacions i de la presa d’acords, cal la
presencia dels titulars de la presidencia i de la secretaria, o si escau de qui els
substitueixin, i la de la meitat, com a minim, dels seus membres. (L26/2010.
art.17.4; L30/1992. art.26.1)

Malgrat que no s’hagin complert els requisits de la convocatoria, aquest organ
col-legiat resta validament constituit si s’han reunit tots els membres i ho
acorden per unanimitat.(L26/2010. art.17.3)

En segona convocatoria el quorum s’assoleix amb I'assisténcia d’'una tercera
part dels membres, amb un minim de tres.(L26/2010. art.17.6)

8. Desenvolupament de les sessions i de les deliberacions.

Només poden ésser tractats (objecte de deliberacié o acord) els assumptes
que figuren en I'ordre del dia, llevat que hi siguin presents tots els membres
de I'érgan col-legiat i es declari la urgéncia de 'assumpte amb el vot favorable
de la majoria absoluta. (L26/2010. art.18.4 ; L30/1992. art.26.3)

Les sessions poden ésser presencials, a distancia o mixtes.
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Abans del comengament de la sessid, o excepcionalment durant el transcurs
d’aquesta, els membres d’aquest organ col-legiat poden presentar esmenes,
addicions o propostes alternatives, que han d'ésser debatudes i votades en
la sessid. (L26/2010. art.18.5)

Si hi ha esmenes es poden acordar en el mateix moment.
Si sén temes nous es debaten i s’acorden en la sessio seglient.

Sens perjudici de les facultats del president o presidenta per a ordenar el debat,
en les deliberacions prévies a la votacid hi pot haver torns a favor i en
contra. (L26/2010. art.18.6)

9. Adopcié d’acords i regim de votacions.
Els acords seran adoptats per majoria de vots (L30/1992. art.26.4)

Els membres dels organs col-legiats que fan constar en acta llur vot contrari o
llur abstenci6 amb relaci6 a un acord adoptat resten exempts de la
responsabilitat que se’n pugui derivar. (L26/2010. art.19.3 ; L30/1992.
art.27.4)

En cas d’empat dirimeix els resultats de les votacions el vot del president o
presidenta.(L26/2010. art.19.1)

10. Comissions en el si del claustre.

En aquest centre queden establertes en el si del claustre les seguents
comissions de treball : Comissioé de Biblioteca, Comissié de Cultura Digital , la
comissio d’Educacié Ambiental, Comissi6 de Llengua i la Comissi6 de
Matematiques. A cada comissio hi haura al menys un membre de cada cicle.

11. Actes de les sessions.

En I'acta s’han de fer constar els assistents, I'ordre del dia de la reunid, el lloc
i el temps en qué s’ha efectuat, els punts principals de les deliberacions, el
contingut dels acords adoptats (L30/1992. Art. 27.1), el sentit dels vots i, si un
membre o0 una membre ho demana, una explicacio succinta del seu parer. S’ha
de fer arribar abans de la convocatoria per correu.(L26/2010. art.20.1)
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En l'acta figurara, a sol-licitud dels respectius membres de l'drgan, el vot
contrari al acord adoptat, la seva abstencio i els motius que la justifiquen o el
sentit del vot favorable. Aixi mateix, qualsevol membre té dret a sol-licitar la
transcripcio integra de la seva intervencié o proposta, sempre que aporti en
l'acte, o en el termini que assenyali el president, el text que correspongui
fidelment amb la seva intervencio, fent-se constar aixi en l'acta o ajuntant-ne
copia a la mateixa.(L30/1992. art. 27.2)

Els membres que discrepin de I'acord majoritari podran formular vot particular
per escrit en el termini de quaranta vuit hores, que s’incorporara al text
aprovat.(L30/92. art.27.3).

Els membres que discrepen de l'acord majoritari poden formular un vot
particular per escrit en el termini de setanta-dues hores, el qual s’ha
d’incorporar al text de I'acord. (L26/2010. art.20.2)

El secretari o secretaria, amb el vistiplau del president o presidenta, ha de
signar l'acta, que s’ha d’aprovar en la mateixa reunié o en la segiient. El
secretari 0 secretaria pot emetre validament certificats sobre els acords
especifics que s’hi hagin adoptat sens perjudici de I'aprovacié ulterior de I'acta,
i hi ha de fer constar expressament aquesta circumstancia. (L26/2010. art.20.3)

Qui acrediti la titularitat d’'un interés legitim pot dirigir-se al secretari per a que li
sigui expedida una certificacio dels acords de I'0rgan.(L30/1992. art. 26.5).

Cal garantir que els vocals puguin accedir a les actes en format electronic
per a consultar-hi el contingut dels acords adoptats. (L26/2010. art.20.4)
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TITOL IV- ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

CAPITOL1. ORGANITZACIO DEL PROFESSORAT

Secci6 1- Equips de cicle.

Els equips de cicle els formen els/les tutores de cada curs, mestres de suport i
algun mestre especialista, de manera que tot el professorat quedi adscrit en
algun.

Els equips de cicle estan coordinats pel corresponent coordinador/a de cicle. Els
coordinadors de cicle sén els transmissors de la informacié entre I'equip directiu, el
grup de mestres adscrits a cada cicle i la coordinacié general.

L’equip de cada cicle es reunira setmanalment i tindra com a funcié principal preparar i
establir criteris comuns en relacio a

Reunié d’aula amb els pares.

Tallers d’ educacio plastica. Treball en ambient per racons

Ambients de racons

Activitats de cicle , com ara sortides,...

Planificacio de les hores d’atencio a la diversitat dins del cicle.
Assegurar la coherencia del procés educatiu i la millora dels
aprenentatges.

Preparar propostes per a la celebracio de les festes a I'escola.

Fer la valoracié de les festes i sortides realitzades al llarg del curs aixi
com de totes des activitats proposades per les diferents comissions

o A final de curs fer la valoraci6 de: les arees curriculars i fer propostes de
millora pel curs seguent.

0O O O O O O

o O

Seccio 2. Coordinacio general.

La Coordinacio General es reunira per treballar els aspectes pedagogics (
projectes, avaluacié interna, activitats docents...), de funcionament i
organitzaci6 més rellevants de I'escola. La tasca principal consisteix en
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transmetre i rebre informacions que provenen dels cicles a través del seu
coordinador/a, de I'equip directiu o de les diverses comissions.
Esta formada per I'equip directiu i el coordinador de cada cicle.

En les reunions de coordinacio general :

o S’ impulsara el debat dels diferents aspectes que es tractin

o Es prendra les decisions que es considerin més oportunes després
d’escoltar les aportacions dels diferents cicles

o S’acabaran de definir les activitats

Després en el claustre se’n fara referencia d’'una forma ja planificada amb la
intencié d’assegurar que la informacio final ha arribat a tothom i de la mateixa
manera.

Seccid 3. Comissions de centre:

1. Comissié de llengua.

Aquesta comissié esta formada per almenys un tutor de cada cicle i alguns
especialistes. Es reunira mensualment i tindra com objectius:

- Coordinar les arees de llengua catalana, castellana i anglesa.
- Estabilir criteris i pautes d’avaluacio.

- Unificar els models de programacié en els diferents cicles en base a les
competencies.

- Establir criteris per treballar la lecto-escriptura, i dissenyar estrategies i
activitats per a fomentar la lectura comprensiva, la comprensio i I'expressio
oral i escrita en els diferents cicles

- Reflexionar sobre aspectes metodologics d’ensenyament-aprenentatge

- Preparaci6 de material de suport per tal de preveure les possibles
substitucions necessaries al llarg del curs.
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2. Comissi6 de matematiques.

Aquesta comissi6 esta formada per almenys un totor/a de cada cicle i alguns
especialistes. Es reunira mensualment i tindra com objectius les tasques
segulents:

Coordinar I'area de matematica a nivell de tot el centre.

- Establir criteris d’avaluacio de l'area.

- Unificar els models de programacié en els diferents cicles.

- Dissenyar unes pautes per treballar la resolucié de problemes.

- Potenciar i dissenyar exercicis que potenciin el calcul mental, 1dgica,
atencio i orientacio espacial (jocs manipulatius, recursos digitals,
quaderns...)

- Reflexionar sobre aspectes metodologics d’ensenyament-aprenentatge

- Preparaci6 de material de suport per tal de preveure les possibles
substitucions necessaries al llarg del curs

3. Comissio d’avaluacio.

Les comissions d’avaluacio de cada cicle estan formades per tots els mestres
que exerceixen en el cicle i son presidides pel Cap d’Estudis.

Aquesta comissi6 es reunira trimestralment amb els seglients objectius:

- Analitzar col-lectivament I'evolucié dels aprenentatges de cada alumne i
cada grup classe.

- Estabilir, si s’escau, mesures d’adequacio i reforg. Detectar necessitats
educatives especials.

- Realitzar una valoracio global del progrés de cada alumne/a en finalitzar el
cicle.

- Decidir si els alumnes promocionen de cicle o hi resten un any més, en el

cas que no hagin assolit els objectius previstos.



ESCOLA

CARRASSUMADA NORMES D'ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT

Cada mestre/a tutor/a redactara I'acta d’avaluacio del seu grup d’alumnes

4. Comissioé d’atencié educativa inclusiva (CAEI).

La CAEI ha d’aportar solucions per atendre la diversitat, per poder estructurar i
dinamitzar les tasques d’educacio especial aixi com les que ha d’assumir el
propi tutor/a

Membres que la constitueixen : Cap d’Estudis, psicopedagoga EAP, mestra
Educacié Especial, Tutors/es i altres mestres en funcio dels alumnes a tractar

La comissio d’atencié a la diversitat es reunira al comengcament i final de curs,
quan s’han de preveure els suports que necessitara cada classe, organitzar
horaris, establir criteris...; 0 amb caracter extraordinari, totes les que es
considerin necessaries.

Cada trimestre es reuniran unes subcomissions de la CAEI, per tal d’atendre
els alumnes de cada cicle. D’aquesta forma les reunions s6n més agils i es
poden contemplar amb més profunditat els alumnes que ho necessitin. . En
aquestes sessions es reuniran la psicopedagoga de 'EAP, els tutors/es i la
mestra d’EE.

De totes les reunions s’estendra una acta.

Dins la CAEI hi ha la comissi6 social que tindra les tasca de :

- Seguiment d’alumnes amb necessitats socio-familiars desafavorides.
- Proposta i seguiment dels ajuts i beques: menjador, transports, llibres...

- Coordinacié amb els serveis socials externs

Objectius especifics son:

e Organitzar i coordinar les intervencions que es realitzen amb alumnes de
NEE. Considerar en primer lloc les demandes pendents del curs anterior,
tenint en compte les previsions fetes en les reunions d’avaluacié de final
de curs.

¢ Planificar les actuacions i gestionar els recursos del centre per tal de poder
atendre millor la diversitat i necessitats dels alumnes.

e Revisar i fer el seguiment de les mesures i els programes que es duen a
terme per atendre la diversitat de necessitats educatives de l'alumnat a

I'escola.
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e Recolliri gestionar les demandes i/o valoracions de tots els cicles.

e Realitzar un seguiment dels alumnes que disposen de PI.

e Prendre decisions respecte de les diferents modalitats d’atencié a la
diversitat al centre: suport dins de la classe, desdoblaments, suport fora de
'aula, grups de refor¢ de determinades arees, tipus d’agrupaments...

e Fer el seguiment dels acords presos a les diferents aules, revisar i intentar
trobar alternatives o solucions quan hi hagi alguna dificultat, ja sigui a nivell
de cicle, d’aula o d’'un alumnes en concret.

e Organitzar i recollir els materials i recursos que va elaborant I'escola per
atendre la diversitat.

e Valorar les noves incorporacions d’alumnes amb necessitats educatives en
el moment que es produeixin i donar I'atencié que es consideri.

e Crear un espai de treball en col-laboraci6 i amb els serveis externs (EAP,
CREDA, Serveis socials...) 'equip d’assessorament psicopedagogic i poder
anar aconseguint una inclusio de tots els nenes i nenes i per tan poder
donar resposta a al diversitat. ( SUbCAEI), aixi com orientar i assessorar a
I'equip docent.

e Vetllar perqué cada cicle planifiqui i coordini I'accié tutorial integrant les
funcions del tutor/ai les actuacions d’altres professionals que intervenen
amb l'alumnat.

5. Comissio biblioteca.

La comissio linglistica esta formada per almenys un representant de cada cicle
i esta coordinada per dues persones gque en son les responsables.

La coordinadora LIC i les mestres responsables del programa de biblioteca disposen
d'una sessio setmanal, per al desenvolupament de la gestié i la dinamitzacié de la
biblioteca escolar.

La seva funcio6 és:

o Concretar les actuacions i activitats proposades en el programa de biblioteca:
maletes viatgeres, conte col-lectiu d’ aula, el préstec de llibres, activitats
d’animacioé, ambientacio de la biblioteca per fomentar la lectura i I'habit lector.

o Planificar altres activitats relacionades amb la cultura, la lectura, la
interculturalitat i la cohesié social: curs de catala per a families ,tramits per
oferir traductors/es a les families (si cal)

o Organitzar i planificar : la setmana cultural i la revista escolar.
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6. Comissio d’educacioé ambiental.

La comissié ambiental esta formada per almenys un representant de cada cicle
i esta coordinada per dues persones que en soOn les responsables. Els
coordinadors/es disposen d’una sessio setmanal per tal de fer el sequiment de
les actuacions.

Les funcions d’aquesta comissié son:

o Planificar i dinamitzar el programa ambiental que inclou la plantada
d’arbres, el dia del medi ambient i a més a més, d’altres activitats que la
comissio consideri adients.

o Fer d’interlocutors amb tota la comunitat educativa per determinar la
seva participacié en el nostre projecte mediambiental , engrescant-los i
integrar-los realment.

o Fer un seguiment de I'hort

o Mantenir activitats relacionades amb el projecte d’Escoles verdes.

7. Comissio Cultura Digital.

Al centre es constituira una comissié Cultura Digital que estara formada per la
coordinadora TIC del Centre i un mestre/a de cada cicle.

La coordinadora d’informatica té com a funcions:

o Dinamitzar la comissié d’'informatica. Fer un seguiment de les activitats
gue es proposin (projectes)

o Impulsar I's de les TIC en el curriculum escolar i assessorar a la Cap
d’Estudis en la coordinacié de I'is dels recursos informatics en les
diferents arees i a tot el professorat per a la seva implantacio.

o Actuar d’interlocutora en el Programa d’Informatica Educativa del
Departament d’Educacié en aspectes de manteniment, formacié i
assisténcia técnica.

o Supervisar les instal-lacions i els equipaments informatics en coordinacio
amb el servei de manteniment i assisténcia técnica i proposar mesures
per garantir el seu millor funcionament.

o Vetllar per l'operativitat dels recursos informatics, efectuar instal-lacions,
manteniment dels sistema de disc i realitzar les mesures de salvaguarda
de la informacio.

o Dinamitzar i fer el manteniment de la plana Web del centre.

o Catalogar, seleccionar i tenir cura del material de sofware (CD, DVD,
altres) que hi ha al centre o que pugui arribar.

o Orientar i assessorar el professorat i informar sobre la formacié en
Cultura Digital a partir de 'assessorament que rebi dels serveis educatiu
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de la zona. Informar i assessorar sobre el nou programari que faciliti el
Departament d’Educacio.

o Col-laborar amb I'equip directiu en els criteris d’utilitzacio i optimacio dels
recursos TIC del centre.

o Determinar la quantitat de fotos a conservar de cada activitat. Facilitar
I'estructura de carpetes a la unitat P de I'ordinador per poder-les desar.

Per tal d’'organitzar aquestes tasques disposa de dues sessions setmanals.

CAPITOL 2. ORGANITZACIO DE L’ALUMNAT.

Seccio 1. Accid i coordinacio tutorial.

L'accio tutorial, €s el conjunt d'activitats que tenen per objectiu l'orientacio
personalitzada de l'alumne o de l'alumna en els diferents ambits del seu
desenvolupament: personal, social i d'aprenentatge i pe tant assolir un millor
creixement personal i integracié social .Es una tasca que correspon a tots els
docents, ja que cada professional, sigui de I'etapa i/o de l'area que sigui, I'ha
d'integrar a I'exercici de la seva funcio docent.

La figura del tutor o la tutora ha de tenir un paper rellevant en la intervencio
educativa envers el seu grup dalumnes. Ha de propiciar un clima de
comunicacié efectiva afavorint la interaccid6 amb i dins del grup classe i ha de
ser qui dinamitzi i dugui a terme la coordinacié de la funcié tutorial amb la resta
de professorat que intervé a l'aula.

L'accié tutorial que en aquest sentit exerceix i ha d'exercir irrenunciablement la
familia és d'una rellevancia evident, i és del tot convenient la coincidéncia
d'objectius de les accions de les dues institucions, familia i escola, en I'ambit de
la tutoria.

L’accio tutorial ha de contribuir a crear una dinamica positiva en el grup classe i
alhora implicar a 'alumnat i les seves families en la dinamica del centre.

En relacié a aquest apartat cal fer referéncia al document “Pla d’accio6 tutorial”
que el centre te redactat des del curs 2010-2011 i en el qual es poden consultar
els continguts, els ambits d’actuacié i el desenvolupament. Els seus objectius
general son els seguents:
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Objectius generals :

1.- Contribuir i promoure una educacio integral dels alumnes que faciliti el
desenvolupament psicosocial i per tant de totes les seves capacitats
cognitives, socials, relacionals, afectives. Comunicatives i cognoscitives.

2.- Desenvolupar i reforcar en I'alumne els aspectes emocionals : 'autoestima
i 'autocontrol, les emocions, la construccidé d’'una imatge positiva de si mateix;
la motivacié pels aprenentatges, el procés individual de cada alumne, descobrir
els altres, afavorir la confiancga i la comunicacio.

3.- Fomentar i aconseguir una interaccio social i de cohesié del grup classe

4.- Facilitar estratégies i técniques d’estudi i d’aprenentatge, aixi com d’habits
de treball, responsabilitat i autonomia.

5.- Establir una coordinacio entre els diferents professionals que intervenen en
un grup classe, per donar la resposta adient a cada alumne, i per facilitar el
traspas d’informacio.

6.- Establir relacions i espais de comunicacié amb les families i aconseguir una
implicacié en els processos educatius dels seus fills/es i alhora amb I'escola.

7.- Aconseguir una bona adaptacié i inclusié dels alumnes al centre i a 'aula,
per tal que els grups siguin respectuosos entre ells, dialogants, puguin dur a
terme treballs cooperatius i sigui grups cohesio.

TITOL V. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

CAPITOL 1. CONVIVENCIA | MEDIACIO DE CONFLICTES.
QUESTIONS GENERALS.

Les normes de convivencia son basiques per poder conviure en qualsevol
societat. Sorgeixen per la necessitat de relacionar-se i de dur a terme activitats
amb civisme i respecte.

Establir una série de normes basiques, compartides per tothom, és
imprescindible si volem tirar endavant un projecte que conjugui la llibertat i
'equitat.

A I'escola les normes sén l'instrument regulador de la convivencia, tan pel que
fa al grup classe com al conjunt del centre educatiu. Educar és fer créixer la
persona en tots els ambits de la seva vida, també en el de saber conviure, i
aguesta, ha de ser la tasca fonamental del nostre centre educatiu.
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Seccio 1. Mesures de promoci6 de la convivéncia

Les mesures i accions que el centre desenvolupara per tal de capacitar tot
'alumnat i la resta de la comunitat educativa cap a la millora de la convivéncia seran:

1. A nivell d’aula:

Disposar d’'una sessi6 setmanal de tutoria amb I'alumnat per tractar i resoldre
els petits conflictes del dia a dia.

Treballar en les sessions de tutoria setmanals les propostes de millora de la
convivencia que el centre té recollides en el PAT. En aguestes programacions
estan contemplats els objectius i les actuacions de I'accié tutorial, referents a
'ambit d’autoconeixement i autoestima i el treball de les normes de
convivéncia, a nivell 'aula, d’escola i de I'entorn. També s’hi recull el seguiment
a fer en l'adquisicié d’habit socials, personals i de treball; normes, actituds i
conductes assertives.

Promoure en la tutoria I'establiment de normes de convivéncia quan sorgeixen
situacions concretes en que aquesta pugui ser alterada. (Ex: normes pel joc al
pati, torns d’us de la pista,... )

Realitzar xerrades a lI'alumnat a carrec de la guardia urbana del poble, els
mossos d’esquadra,... com a elements que de suport a la convivéncia.

2. A nivell de centre:

Afavorir la cultura de centre acollidor i respectués amb la diversitat cultural,
explicitant-ho al Projecte Educatiu del Centre, perdo que ha de compartir unes
normes de funcionament.

Explicar a les families el sentit de la Carta de Compromis, revisar-la amb ells
regularment i fer-les particips de la necessitat del compliment conjunt
d’ambdues parts.

Recordar en les reunions d’inici de curs les mesures i accions del centre
encaminades a millorar la convivéncia al centre.

3. Anivell d’entorn.

Col-laborar amb I'’Ajuntament del poble en la promocié preventiva d’accions en
relacio als conflictes que sorgeixen fora de 'escola. (Ex. respecte del mobiliari
urba,...)

Secci6 2. Mecanismes i férmules per a la resolucié de
conflictes
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1. Principis per alaresoluci6 de conflictes

Els procediments de resolucid de conflictes al centre s’ajustaran als
principis seguents:

a) Vetllaran per la proteccido dels drets dels afectats/des i hauran
d’assegurar el compliment dels seus deures.

b) Hauran de garantir la continuitat de les activitats del centre, amb la
minima incidencia en el desenvolupament de les mateixes.

c) S’empraran sempre que sigui possible mecanismes de mediacio.

CAPITOL 2. MEDIACIO ESCOLAR

La mediaci6 escolar, com a procés educatiu de gestié de conflictes, es basara
en els principis recollits a I'art. 24 del D279/2006. (Decret de 4 de juliol de drets
i deures dels alumnes).

L’ambit d’aplicacié i l'ordenacié del procés de mediacido s’ajustara a les
indicacions dels articles 25, 26, 27 i 28 del D279/2006.

Decret 279/2006 de 4 de juliol
Capitol 2 . Mediacio6 escolar
Article 24

Principis de la mediacio escolar
La mediacio escolar es basa en els principis segients:

a) La voluntarietat, segons la qual les persones implicades en el conflicte sén lliures
d'acollir-se 0 no a la mediacio, i també de desistir-ne en qualsevol moment del procés.

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

c¢) La confidencialitat, que obliga els participants en el procés a no revelar a persones
alienes la informacié confidencial que obtinguin, llevat dels casos previstos a la
normativa vigent.

d) El caracter personalissim, que suposa que les persones que prenen part en el procés
de mediacié han d'assistir personalment a les reunions de mediacié, sense que es
puguin valer de representants o intermediaris.

Article 25

25.1. El procés de mediacié s'utilitzara per resoldre conflictes quan sigui pertinent, com a
estratégia preventiva en la gestié6 de conflictes entre membres de la comunitat escolar,
encara que no estiguin tipificats com a conductes contraries o greument perjudicials per a

la conviveéncia en el centre.

25.2. S'oferira la mediacié en la resoluci6 de conflictes generats per conductes de
l'alumnat contraries a les normes de convivéncia o greument perjudicials per a la
convivencia del centre, excepte en casos en qué hi hagi hagut conductes prévies de greu
violéncia o intimidacio, o que s’hagi fet d’us de la mediacié6 amb el mateix alumne durant el

mateix curs.
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CAPITOL 3. REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT. PRINCIPIS

GENERALS D’ACTUACIONS I ASPECTES
FORMALS PER GARANTIR ELS DRETS DE LES
PERSONES.

Seccid 1. Principis generals d’actuacié.

1.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

La mediacio escolar constituira el metode de resolucié de conflictes que
el centre utilitzara en el procés de gestié de conflictes, tant com a
estrategia de reparaci6 com de reconciliacié, i sempre que sigui
possible.

L’oferiment d’iniciar el procés de mediacié el realitzara el director/a del
centre, previa consulta als tutors/es de I'alumnat implicat.

La Comissio de Convivéncia del Centre col-laborara en els processos
de mediaci6 escolar a peticié de la direccio del centre.

Quan les persones implicades en el conflicte decideixin acollir-se a la
mediacié o desistir-ne, en qualsevol moment del procés, ho manifestaran
per escrit dirigit al director/a del centre.

La direccié del centre notificara la iniciacié del procés a les persones
interessades. En l'escrit de notificaci6 es comunicara el nom de la
persona mediadora proposada pel centre.

Els pares dels alumnes podran plantejar davant el director/a la
recusacié de la persona mediadora proposada, quan pugui inferir-se
falta d’objectivitat en el procés de mediacio. Ho faran en un termini de 2
dies habils. Les resolucions negatives d’aquestes recusacions hauran de
ser motivades.

Els principis generals d’actuacié que guiaran l'actuacié del centre a
'hora d’aplicar el regim disciplinari de l'alumnat seran els que es
contemplen en la normativa vigent i que es concreten en els seguents:

Cap alumne/a podra ser sancionat per conductes diferents de les
tipificades en la LEC o en les NOFC del centre.

No es podra privar I'alumnat de I'exercici del dret a I'educacié ni del
dret a I'escolaritzacio. (Art. 46 D279/2006)

Prohibicié d’'imposar sancions contraries a la integritat fisica i a la
dignitat personal de I'alumne/a.

La resolucié de conflictes, que s’ha de situar en el marc de I'accio
educativa, té per finalitat contribuir al manteniment i la millora del
procés educatiu dels alumnes. (Art. 31 LEC)

Les mesures correctores i sancionadores han d’incloure, sempre que
sigui possible, activitats d’utilitat social per al centre.

La imposicio de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en
compte el nivell escolar en qué es troben els alumnes afectats, llurs
circumstancies personals, familiars i socials i la proporcionalitat amb
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7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

la conducta o 'acte que les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir
al manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes. En el
cas de les conductes greument perjudicials per a la convivencia, la
imposicio de les sancions s’ha d’ajustar al que disposa la LEC.

Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys
a les instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material
han de reparar els danys o restituir el que hagin sostret, sens
perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells
mateixos 0 a les mares, als pares o als tutors, en els termes que
determina la legislacio vigent.

Es poden corregir i sancionar conductes realitzades dins del recinte
escolar o durant la realitzacié d’activitats complementaries i
extraescolars i en els serveis de menjador i transport escolar o
d’altres organitzades pel centre.

Es poden corregir i sancionar conductes que, encara que dutes a
terme fora del recinte escolar, estiguin motivades o directament
relacionades amb la vida escolar i afectin altres companys o altres
membres de la comunitat educativa.

Gradacio de les mesures correctores i de les sancions d’acord amb
circumstancies que puguin disminuir o augmentar la gravetat de
I'actuacié de I'alumnat (circumstancies atenuants i/o agreujants). En
tot cas, els actes o conductes a que fa referéncia l'article 37.1 de la
LEC s’han de considerar especialment greus, i les mesures
sancionadores s’han d’acordar de manera proporcionada a aquesta
especial gravetat, quan impliquin discriminacié per raé de génere,
sexe, raca, haixenca o qualsevol altra circumstancia personal o social
de terceres persones que resultin afectades per I'actuacié a corregir.
Obligacié d’instruir expedient disciplinari per a imposar sancions per
conductes greument perjudicials per a la convivéncia del centre.

Seccid 2. Aspectes formals per tal de garantir els drets de les

persones durant la instruccié6 d’'un expedient
disciplinari.

1. El centre respectara els aspectes formals segiients en garantia dels
drets de les persones durant la instruccié dels expedients disciplinaris:

1.1. Necessitat de comunicar la incoacid de [I'expedient als
interessats.

1.2. Dret a la recusacio de linstructor de I'expedient si es donen les
causes legals per a fer-ho.

1.3. Necessitat del tramit de vista i audiencia (els interessats tenen el
dret a conéixer el contingut de I'expedient — “Vista”- i a ser escoltats —
“audiéncia”.

1.4. Dret a presumpcio d’innocencia i a la no obligacié de declarar en

contra d’'un mateix.
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1.5. Dret a la defensa, sigui a formular al-legacions o a ser escoltat en
el procediment.

1.6. Dret a la prova, en el sentit de proposar i que li siguin admeses i
es practiquin els mitjans proposats per I'expedientat per a la seva
defensa.

CAPITOL 4. REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT.
CONDUCTES GREUMENT PERJUDICIALS PER
A LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

Seccio 1. Conductes sancionables (art. 37.1 LEC).

1. Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivencia en el
centre educatiu les conductes seguents:

a) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o
humiliacions a altres membres de la comunitat educativa, el
deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin
greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

b) L’alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les
activitats del centre, el deteriorament greu de les dependeéncies o els
equipaments del centre, la falsificacié o la sostraccié de documents i
materials académics i la suplantacié de personalitat en actes de la
vida escolar.

c) Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser
perjudicials per a la salut, i la incitacio a aquests actes.

d) La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivencia
del centre.

Seccio 2. Sancions imposables (art. 37.3 LEC).

1. Les sancions que es poden imposar per la comissié d'alguna de les
faltes tipificades com a conductes greument perjudicials per a la
convivencia en el centre son:

a) La suspensio del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries o la suspensid del dret d'assistir al centre o0 a
determinades classes, en tots dos suposits per un periode maxim de
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tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs
academic, si sbn menys de tres mesos.

b) La inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.

Seccié 3. Competéncia per imposar les sancions (art. 25 Decret
102/2010).

1. Correspon a la direccio del centre imposar la sancio en la resolucio
de l'expedient incoat, sense perjudici que la mesura correctora
incorpori alguna activitat d’utilitat social per al centre i, en el seu cas,
del rescabalament de danys que es puguin establir de manera
complementaria en la resolucié del mateix expedient.

Seccio 4. Prescripcions (art. 25.5 Decret 102/2010)

1. Les faltes i sancions a que es refereix aquest capitol prescriuen als tres
mesos de la seva comissié i de la seva imposicio.

Seccio 5. Graduacio de les sancions. Criteris. (art. 24.3 i 4
Decret 102/2010).

1. Per a la graduacié en l'aplicacié de les sancions que corregeixen les
faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre , s’han de
tenir en compte els criteris seguents:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat
afectat.

b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

c) La repercussi6 de la sancié en la millora del procés educatiu de
'alumnat afectat i de la resta de I'alumnat.

d) L’existéncia d’'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en
el marc de la carta de compromis educatiu subscrita per la familia, per
administrar la sancié de manera compartida.

e) La repercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se
sanciona.

f) La reincidéencia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

2. Els actes o conductes a que fa referéncia l'article 37.1 de la LEC s’han
de considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s’han
d’acordar de manera proporcionada a aquesta especial gravetat, quan
impliquin discriminacio per rad de geénere, sexe, raga, nhaixenga O
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gualsevol altra circumstancia personal o social de terceres persones que
resultin afectades per I'actuacio a corregir.

Seccié 6. Garanties i procediment en la correccié de les faltes
(art. 25 D102)

1. La instruccié de I'expedient disciplinari correspon a un/una docent amb
designacié a carrec de la direccio del centre. A I'expedient s’estableixen
els fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sancio
aixi com, si escau, les activitats d’utilitat social per al centre i, en el seu
cas, limport de reparaci6 o restitucié dels danys o materials que
eventualment hagin quedat afectats per I'actuacié que se sanciona.

2. De la incoacié de I'expedient la direccidé del centre n’informa I'alumnat
afectat i, en el cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors
legals. Sense perjudici de les altres actuacions d’instruccié que es
considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de
resolucid, l'instructor o instructora de I'expedient ha d’escoltar 'alumnat
afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de
'expedient completat fins a la proposta de resolucié provisional per tal
que puguin manifestar la seva conformitat amb alld que a I'expedient
s’estableix i es proposa o hi puguin formular al-legacions. El termini per
realitzar el tramit de vista de I'expedient, de la realitzacioé del qual n’ha de
guedar constancia escrita, és de cinc dies lectius i el termini per
formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius més.

3. Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacio de I'alumnat afectat o a la
de la resta d’alumnat del centre, en incoar un expedient la direcci6 del
centre pot aplicar, de manera excepcional, una suspensié provisional
d’assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins
a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la
direccid que incoa I'expedient. Aquesta suspensié pot comportar la no-
assisténcia al centre. Altrament, I'alumne/a haura d’assistir al centre,
perd no podra participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre
duri la suspensio provisional d’assisténcia a classe. En tot cas, en la
suspensio provisional d’assisténcia a classe, que s’ha de considerar a
compte de la sancid, s’han de determinar les activitats i mesures
educatives a dur a terme durant aquest periode.

4. Un cop resolt I'expedient per la direccio del centre, i a instancies dels
progenitors o tutors legals, o de I'alumnat afectat si és major d’edat, el
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consell escolar pot revisar la sancié aplicada, sens perjudici, de la
presentacio dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis
territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccié del centre ha
d’informar periddicament el consell escolar dels expedients que s’han
resolt.

5. Per garantir I'efecte educatiu de [I'aplicaci6 de les sancions que
comportin la perdua del dret a assistir temporalment al centre en les
etapes d’escolaritzacié obligatoria es procurara I'acord del pare, mare o
tutor o tutora legal. Quan no s’obtingui aquest acord, la resolucié que
imposa la sanci6 expressara motivadament les raons que ho han
impedit. La sancié d’inhabilitacio definitiva per cursar estudis en el
centre, en les etapes obligatories, ha de garantir a I'alumne/a un lloc
escolar en un altre centre. EI Departament d’Ensenyament ha de
disposar el que sigui pertinent quan el centre afectat no pugui gestionar
directament la nova escolaritzacioé de I'alumnat en questié.

6. Quan, en ocasi0 de la presumpta comissi6 de faltes greument
perjudicials per a la convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les
menors d’edat, reconeixen de manera immediata la comissio dels fets i
accepten la sanci6é corresponent, la direccié imposa i aplica directament
la sancié. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement
de la falta comesa i de I'acceptacio de la sancié per part de I'alumne/a i,
en els i les menors d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

CAPITOL 5. REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT.
CONDUCTES CONTRARIES A LA
CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

Seccid 1 . Conductes contraries a la convivencia en el centre
(art. 37.4 LEC)

S’inclouen les conductes tipificades en larticle 37.1 LEC, quan no siguin de
caracter greu, les faltes injustificades d’assisténcia a classe i de puntualitat i la
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definicio de les irregularitats en qué pot incorrer I'alumnat quan no siguin
greument perjudicials per a la convivéncia.

Les irregularitats que es contemplaran com a conductes contraries a la
convivéncia en el centre son :

1. Faltes lleus ( faltes injustificades)

Els alumnes del centre han de tenir unes conductes en relacié a I'ordre i per
tant es consideraran faltes :

a)

b)
c)
d)
e)

Alterar I'ordre en els espais de I'escola ( picar a les portes, crits, correr
pels passadissos).

No posar-se a la fila a les entrades.
Quedar-se al pati a I'hora de sortir.
Reincidir en el descuit de les tasques encomanades.

Reincidir en el descuit del material escolar (equipament esportiu, bata,
llibres).

2. Faltes menys greus ( faltes d’indisciplina)

En relacié a I’edifici, ordre i el professorat i altre personal del centre :

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)

K)

No respectar els treballs comuns penjats a I'escola.

No respectar el material comd d’aula ( pinzells, plastilina, regles,
diccionaris..) i material digital ( tauletes, equips robadtica, ordinadors...)

Interrupcid continuada de la dinamica de la classe ( parlar quan volem
, molestar..).

Els alumnes han de respectar els horaris del centre i per tant han de
ser puntuals a les entrades a I'escola i als horaris establerts.

Els alumnes no poden romandre al pati de I'escola a les sortides.

Els alumnes tenen l'obligacié de justificar les faltes d’assistencia
(‘assisténcia injustificada )

Els alumnes poden jugar lliurement al pati a I'hora de Il'esbarjo,
respectant el joc dels altres companys/es i sense barallar-se.

Sortir de l'escola durant I'horari escolar, sense que els vinguin a
buscar els pares o representants legals.

Per a 'alumnat d’educacioé Infantil, no respectar el material o prendre
objectes de la classe o de I'escola.

Els alumnes tenen [l'obligacié de respectar les instruccions de
gualsevol professor/a aixi com del personal no docent. (No fer-ho és
considerara falta menys greu)

Faltar al respecte (A Primaria és considera falta greu )
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1)

Com a norma general, esta prohibit el telefon mobil i altres dispositius
electronics durant I'estada de I'alumnat al centre.

m) Fer un mal Us dels portatils dotats pel departament d’Educacié

assignats a cada alumne ( Us poc adequat de la xarxa, desperfecte
fisic, no seqguir les pautes de préstec...)

Seccib 2. Les persones responsables

1. El/la mestre/a que es troba amb l'alumna/a en el moment en que es
comet la falta, és qui la canalitzara.

2. El tutor/a recull en una graella de faltes per parlar-ne després i anar
marcant la reincidencia.

Seccid 3. Mesures correctores

Les administra el tutor/a o mestre/a que s’hi troba en el moment en que es
comet la falta. AQuestes mesures seran les seguents:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)

K)

Si un alumne/a arriba tard a primera hora del mati o la tarda sense
justificacio i ja se’ls ha avisat dues vegades anteriorment, s’haura
d’esperar assegut al banc del vestibul fins que comenci la seguent
classe, per no trencar la dinamica de I'activitat ja iniciada.

Exigir la justificacio a 'agenda.
Fer una creu a la graella de faltes cada cop que la fan.

Fer reflexio escrita de la falta (amb la data i I'activitat on ha passatila
classe) Es fara a I'hora del pati i es posara al sobre que hi haura a
'aula amb les diferents incidéencies.

A la tercera falta del mateix tipus de falta es fa una nota a I'agenda
(‘el/la tutor/a)

A la sisena vegada de la mateixa falta es converteix en falta greu
( carta de direcci6 a les families )

Graella complementaria per faltes realitzades fora de I'horari lectiu
(‘activitats extraescolars que es realitzen al centre, menjador)

Fins al tercer avis I'encarregat del servei haura de fer avis a 'alumne
en questio.

A la sisena falta es fara un avis a les families per carta des de la
direccio del centre.

En cas d’us d’'un mobil, es requisara fins que vingui a buscar-lo un
progenitor.

En cas de mal us dels portatils dotats pel departament d’Educacié
assignats a cada alumne és realitzara 1 avis. Als 3 avisos es limitara
el préstec del portatil de I'alumne per un temps no superior a 1 mes.
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[) Si el mal us del portatil dotats pel departament d’Educacié ocasiona
un mal funcionament de I'equip s’aplicara una sancié econdmica que
oscil-lara entre 10-50 euros, depenent de la gravetat del desperfecte.

TITOL VI. DE L’ALUMNAT | DEL PROFESSORAT.

CAPITOL I: REFERENT A L’ALUMNAT

Seccio 1. Drets de I'alumnat

1.- Dret a la formaci6.

1.1 L’alumnat té dret a rebre una formacié que li permeti el desenvolupament
integral de la seva personalitat, dintre dels principis etics, morals i socials
comunament acceptats en la nostra societat i d’acord amb I'ideari del centre.

1.2 Per tal de fer efectiu aquest dret, la formacié de l'alumnat ha de
comprendre:

a) La formacio en el respecte dels drets i llibertats fonamentals i en
I'exercici de la tolerancia i de la llibertat dins els principis democratics de
convivéncia.

b) El coneixement del seu entorn social i cultural i, en especial, de la
llengua, la historia, la geografia, la cultura i la realitat social catalanes i el
respecte i la contribucié a la millora de I'entorn natural i del patrimoni
cultural.

c) L’adquisicié d’habilitats intel-lectuals, de técniques de treball, estudi i
d’habits socials, com també de coneixements cientifics, humanistics,
historics i artistics i d’'us de les tecnologies de la informacio i de la
comunicacio.

d) L'educacié emocional que el capaciti per al desenvolupament de
relacions harmoniques amb ell mateix i amb les altres.

e) La capacitacio per a I'exercici d’activitats intel-lectuals.

f) La formacié religiosa i moral d’acord amb les seves propies
conviccions o, en el cas de I'alumnat menor d’edat, les dels seus pares,
mares O persones en qui recau l'exercici de la tutela, dins el marc
legalment establert, i d’acord amb el caracter propi del centre.




ESCOLA

CARRASSUMADA NORMES D'ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT

g) La formacié en coeducacio i en el respecte de la pluralitat lingtistica i
cultural.

h) La formacié per a la pau, la cooperacio, la participacio i la solidaritat
entre els pobles.

i) L’educacioé que asseguri la proteccio de la salut i el desenvolupament
de les capacitats fisiques.

1.3 Tot l'alumnat té dret i el deure de conéixer les institucions europees, la
Constitucioé Espanyola i 'Estatut d’Autonomia de Catalunya.

1.4 L’organitzacié de la jornada de treball escolar s’ha de fer prenent en
consideracid, entre altres factors, el curriculum, I'edat, les propostes i els
interessos de I'alumnat, per tal de permetre el ple desenvolupament de la seva
personalitat.

2.- Dret ala valoracio objectiva del rendiment escolar.

2.1 L’alumnat té dret a una valoracié objectiva del seu progrés personal i
rendiment escolar, per la qual cosa se I'ha dinformar dels criteris i
procediments d’avaluacié, d’acord amb els objectius i continguts de
'ensenyament.

2.2 L’alumnat i, quan és menor d’edat, els seus pares, tenen dret a sol-licitar
aclariments del professor respecte de les qualificacions amb qué s’avaluen els
seus aprenentatges en les avaluacions parcials o les finals de cada curs.

2.3 L’'alumnat , o els seus pares, poden reclamar contra les decisions i
qualificacions que, com a resultat del procés d’avaluacid, s’adoptin al final d’'un
curs, cicle o etapa d’acord amb el procediment establert.

3.- Dret al respecte de les propies conviccions.

3.1 L’alumnat té dret al respecte de les seves conviccions religioses, morals i
ideologiques, a la llibertat de consciéncia i al respecte a la seva intimitat en
relaci6 amb aquelles creences i conviccions. L’exercici d’aquest dret estara
subjecte sempre al respecte de la resta de membres de la comunitat educativa.

3.2. L’alumnat, i els seus pares, si 'alumne o alumna és menor d’edat, té dret a
rebre informacié previa i completa sobre el projecte educatiu o, en el seu cas, el
caracter propi del centre.

3.3. L'alumnat té dret a rebre un ensenyament que fomenti el respecte a les
persones sense manipulacions ideologiques o propagandistiques.
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4.- Dret a la integritat i a la dignitat personal.

4.1. Al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva
dignitat personal.

4.2. A la protecci6 contra tota agressio fisica, emocional o moral.

4.3. A dur a terme la seva activitat academica en condicions de seguretat i
higiene adequades.

4.4. A un ambient de convivencia que fomenti el respecte i la solidaritat entre
els companys.

4.5. Al fet que els centres educatius guardin reserva sobre tota aquella
informaciéo de qué disposin, relativa a les seves circumstancies personals i
familiars, sense perjudici de satisfer les necessitats d’'informacio de
'administracid educativa els seus serveis, de conformitat amb I'ordenament
juridic, i de l'obligacié de comunicar a l'autoritat competent totes aquelles
circumstancies que puguin implicar maltractaments per a 'alumnat o qualsevol
altre incompliment dels deures establerts per les lleis de proteccié del menor.

5.- Dret de participacio.

5.1. L’alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els
termes que preveu la legislacié vigent i el present reglament.

6.- Dret d’informacio.

L’alumnat i les seves families ha de ser informats de totes les questions i
activitats propies del centre

7.- Dret a la llibertat d’expressio.

L'alumnat té dret a manifestar les seves opinions, individualment i
col-lectivament, amb llibertat, sense perjudici dels drets de tots els membres de
la comunitat educativa i del respecte que, d’acord amb els principis i drets
constitucionals, mereixen les persones.
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8.- Dret a la igualtat d’oportunitats.

L’alumnat té dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles
mancances de tipus personal, familiar, economic o sociocultural, amb la finalitat
de crear les condicions adequades que garanteixin una igualtat d’oportunitats
real. A tal fi, I'administracié educativa garanteix aquest dret mitjangant
'establiment d'una politica d’ajuts adequada i de politiques educatives
d’inclusio escolar. El centre, sol-licitara els ajuts pertinents a I'administracio.

9.- Dret a la protecci6 social.

L’alumnat té dret a proteccié social en supodsits d’infortuni familiar, malaltia o
accident. En els casos d’accident o de malaltia prolongada I'alumnat té dret a
rebre I'ajut que necessiti mitjancant I'orientacio, material didactic i els ajuts
imprescindibles per tal que I'accident o malaltia no suposin un detriment del seu
rendiment escolar. L’alumnat té dret a rebre I'ajut necessari per tal d’assegurar
el seu rendiment escolar.

10.- Dret a la proteccié dels drets de I'alumnat.

10.1 Les accions que es produeixin dins I'ambit dels centres educatius que
suposin una transgressio dels drets a I'alumnat o del seu exercici poden ser
objecte de queixa o de denuncia per part de I'alumnat afectat o dels seus
pares, davant del director o de la directora del centre.

10.2 Amb l'audiéncia prévia de les persones interessades i la consulta, si
s’escau, al consell escolar, el director o la directora ha d’adoptar les mesures
adequades d’acords amb la normativa vigent.

10.3 Les denuncies també poden ser presentades davant els serveis territorials
del Departament d’Ensenyament. Les corresponents resolucions poden ser
objecte de recurs d’acord amb les normes de procediment administratiu
aplicables

Seccio 2. Deures de I'alumnat.

L’alumnat té els deures seguents:

1.- Deure de respectar els altres.
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L'alumnat té el deure de respectar I'exercici dels drets i les llibertats dels
membres de la comunitat escolar i mantenir una conducta respectuosa amb
I'ideari del centre i complir les normes de funcionament i de convivéncia.

2.- Deure d’estudi.

2.1 L’estudi és un deure basic de I'alumnat que comporta el desenvolupament
de les seves aptituds personals i I'aprofitament dels coneixements que
s’imparteixen, amb la finalitat d’assolir una bona preparaci6 humana i
académica.

2.2 Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les obligacions seguients:

a) Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la
programacié general del centre i respectar els horaris establerts.

b) Realitzar les tasques encomanades pel professorat en I'exercici de les
seves funcions docents.

c) Respectar I'exercici del dret a I'estudi i a la participacié dels seus
companys i companyes en les activitats formatives.

3.- Deure de respectar les normes de convivencia.

El respecte a les normes de convivéncia dins els centre docent, com a deure
basic de I'alumnat implica les obligacions seguents:

a) Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses,
morals i ideologiques, com també la dignitat i la intimitat de tots els
membres de la comunitat educativa.

b) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raé de
naixement, raca, sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o
social.

c) Respectar el caracter propi del centre, d’acord amb la legislacio
vigent.

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les
instal-lacions del centre i els llocs on dugui a terme la formaci6 practica
com a part integrant de I'activitat escolar.

e) Complir el reglament de regim intern del centre.
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f) Respectar i complir les decisions dels organs unipersonals i col-legiats
del personal del centre.

g) Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la
comunitat escolar, per tal d’afavorir el millor desenvolupament de
I'activitat, de la tutoria i 'orientacié i de la convivencia en el centre.

h) Proporcionar un ambient de convivencia positiu i respectar el dret de
la resta de 'alumnat al fet que no sigui pertorbada l’activitat normal en
les aules.

CAPITOL 2. REFERENT AL PROFESSORAT

Seccio 1. Funcions del professorat.

1. Els mestres i els professors sén els agents principals del procés educatiu en
els centres.

2. Els mestres i els professors tenen, entre altres, les funcions seguents:

a) Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les
matéries que tinguin encomanats, d'acord amb el curriculum, en
aplicacio de les normes que regulen l'atribucié docent.

b) Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.

c) Exercir la tutoria dels alumnes i la direccio i l'orientacié global de llur
aprenentatge.

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

e) Informar periodicament les families sobre el procés d'aprenentatge i
cooperar hi en el procés educatiu.

f) Exercir la coordinacio i fer el seguiment de les activitats escolars que
els siguin encomanades.

g) Exercir les activitats de gestié, de direccié i de coordinacié que els
siguin encomanades.

h) Col-laborar en la recerca, I'experimentacié i el millorament continu

dels processos d'ensenyament.
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i) Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o
fora del recinte escolar, si son programades pels centres i sén incloses
en llur jornada laboral.

j) Utilitzar les tecnologies de la informacio i la comunicacio, que han de
coneixer i dominar com a eina metodologica.

k) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de
conductes irregulars, d'acord amb la legislaci6 vigent.

3. Les funcions que especifica l'apartat 2 s'exerceixen en el marc dels drets i
els deures establerts per les lleis.

4. L'exercici de la funcié docent en els centres vinculats al Servei d'Educacio de
Catalunya comporta el dret de participar en els organs del centre, d'acord amb
el que estableixen les lleis.

5. La funcié docent s'ha d'exercir en el marc dels principis de llibertat
académica, de coheréncia amb el projecte educatiu del centre i de respecte al
caracter propi del centre i ha d'incorporar els valors de la col-laboracié, de la
coordinaci6 entre els docents i els professionals d'atencio educativa i del treball
en equip.

Seccio 2. Drets del professorat.

1. A desenvolupar la seva funcié docent dins el principi de llibertat de catedra i
d’ensenyament tenint com a limit la Constitucid, I'Estatut, les Lleis, el projecte
Educatiu de Centre i el present Reglament.

2. .A guiar, sota la seva responsabilitat, la formacié del grup d’alumnes que i
hagin estat encomanats.

3. A no ser obligat a impartir 'ensenyament de religié, ni a ser impedit a fer-ho als
que estiguis disposats i capacitats per impartir-la.

4. A participar activament en la creaci6 de la linia pedagogica de 'escola.

5. A disposar del material, instruments i equipament necessaris per a impartir un
ensenyament digne, per la realitzacié del PEC i de la propia programacio.

6. A rebre informacié sobre els seus alumnes i sol-licitar la col-laboraci6 dels
pares per a la formacio dels alumnes.

7. A convocar pares/mares/tutors legals dels alumnes, de manera individual o
col-lectiva, per a parlar sobre temes relacionats amb I'educacié d’aquests.

8. Al treball en condicions dignes.

9. A ser respectats en la seva dignitat personal i professional pels superiors,
companys de feina, alumnes i familiars d’aquests.

10. A rebre critiques i suggeriments constructius, en preséncia de l'interessat i en

un to respectuos.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

A ser informat de la gestio del centre en el marc del Claustre de Professors.

A assistir a totes les reunions del Claustre de Professors amb veu i vot.

A assistir a totes les reunions de Cicle i altres que li corresponguin amb veu i
vot.

A ser elector i elegible per a accedir als organs unipersonal i col-legiats del
centre, d’acord amb la normativa vigent.

A la lliure reunid, tant per a tractar assumptes laborals com pedagogics,
després d’haver-ho comunicat al Director/a.

A altres drets que els corresponguin segons la normativa vigent per la seva
condicié de mestres de I'Escola Publica.

Rebre informacié puntual i exacta sobre els acords presos pels organs de
decisio i gestio de I'Escola.

Seccio 3. Deures del professorat

10.
11.

12.
13.
14.

15.

Participar en les reunions del Claustre de professors, del cicle i dels altres
organs a queé pertanyin, amb una predisposicié per a la cooperacio, complint
els acords que s’hi prenguin.

Tenir 25 hores lectives setmanals en el curs o matéries assignades, tenint en
compte les seves especialitats, la seva idoneitat i, segons les possibilitats del
Centre o bé les seves necessitats.

Complir la jornada i I'horari de treball, I'horari de les classes i el calendari
d’activitats establert en la programacié anual de centre.

Tenir cura dels nens a l'hora del pati en els termes i condicions que
s’estableixin en el centre.

Controlar I'assisténcia dels seus alumnes a I’ escola.

Mantenir I'ordre de la classe i vetllar per la bona educacié i comportament dels
alumnes.

Realitzar les programacions de curs i desenvolupar-les correctament

Prendre part, juntament amb el seu grup d’alumnes, en les activitats aprovades
a la Programacié General de Centre.

Efectuar I'avaluacidé continua dels seus alumnes, donar a conéixer a la seva
familia el resultat de la mateixa, d’acord amb el calendari establert.
Complimentar tota la documentacié académica referida als seus alumnes.
Entrevistar-se amb els pares sempre que aquests ho requereixin i en I'horari
establert per a aquestes entrevistes i mantenir amb ells un clima de
col-laboracié per a I'educacio dels seus fills.

Estar al corrent dels canvis en les orientacions pedagogiques.

Autoavaluar periodicament la seva activitat com a docent.

Corregir les conductes anomales de qualsevol alumne, actuant en
consequencia quan aquestes es detectin.

Fer les substitucions pertinents, segons el que estableix el pla de
substitucions.
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16. Afavorir la consecuci6 dels objectius que proposa el Centre en el seu Projecte
Educatiu.

17. Respectar i fer respectar les directrius d’aquest Reglament de Régim Intern.

18. Participar en I'organitzacio del Centre a través dels drgans corresponents.

19. Exercir els carrecs per als quals fos escollit d’acord amb les normes establertes
en cada cas.

20. Qualsevol altre deure que es derivi de la seva condicid de mestre de I'Escola
Publica, segons la normativa i la legislacio vigent.

21. Respectar la llibertat de pensament, de consciencia i de religié dels seus
alumnes.

22. Respectar les opinions dels altres i mantenir un tracte correcte amb els
alumnes, professors i pares.

23.Les normes i els models de comportament que es proposen als alumnes i
I'organitzaciéo que es déna a la vida col-lectiva s’han d’ajustar als valors que
inspiren el funcionament del Centre.

TITOL VII: COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS
SECTORS DE LA COMUNITAT ESCOLAR.

CAPITOL 1: INFORMACIO A LES FAMILIES

Durant el mes de setembre o principi d’octubre: Reunié de cada tutor/a amb les
families de la seva classe, on es donara informacié de normativa general,
d’horaris, materials generals, funcionament, etc.

Préviament a aquesta reunié es fara arribar a les families mitjancant correu
electronic una circular informativa on hi constin les informacions més
importants.

En aquest moment es passaran a les families els documents per autoritzar les
sortides locals que es puguin fer dins I'horari lectiu, els drets d’'imatge, o I'is
d’internet quan necessitin registrar-se (per als alumnes que no els tinguin fets).
A les families que no puguin assistir a aquesta reunid se’ls fara arribar
directament o a través dels seus fills i filles.

. Durant els mesos de maig i juny: es fa una entrevista individual amb les
families d’'I3 per tal de coneixer els/les alumnes que han d’iniciar la seva
escolaritat.

. Alumnes que s’incorporin al llarg del curs: entrevista amb el tutor/a en els
primers quinze dies.




ESCOLA

CARRASSUMADA NORMES D'ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT

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

De totes les entrevistes n’ha de quedar constancia escrita a les carpetes de
documentacié de cada alumne.

. Les informacions de caire general sén enviades a les families mitjancant
correu electronic.

De la mateixa manera es reparteixen les informacions de 'AFA

. L’escola donara butlletins de notes i/o informes personals a les families:
Ed. Infantil: Nadal i final de curs

Ed. Primaria: Nadal, final del 2n trimestre i final de curs.

. Tots els aspectes d’informacié diaria i personal, com pot ser la justificacio
d’haver arribat tard, la informacié d’aspectes escolars que han succeit aquell
dia, o qualsevol altre missatge quotidia, es realitzara a través de I'agenda (a
primaria) , es comunicara directament a la familia oralment (a Ed. Infantil) o bé
es comunicara a la familia telefonicament.

CAPITOL 2: ASSOCIACIONS DE FAMILIES D’ALUMNES (AFA).

Els pares dels alumnes tenen garantida la llibertat d’associacid en I'ambit
educatiu i , en conseqguencia, poden associar-se per constituir 'AFA.

L’AFA assumira, entre altres, les seguents finalitats:

a) Assistir als pares, mares o tutors en tot el que puguin necessitar (i estigui
en les seves competéncies) relacionat en I'escolaritzacio dels seus fills.

b) Col-laborar amb el centre en la programacido i desenvolupament
d’activitats complementaries, extraescolars o de serveis.

c) Promoure la participacio dels pares i mares dels alumnes en la gestio del
centre.

L’AFA pot utilitzar els locals del centre per les activitats que li son propies. El/la
director/a del centre facilitara la integracid6 d’aquestes activitats en la vida
escolar, tenint en compte el normal desenvolupament d’aquesta.

L’AFA pot utilitzar les cartelleres del centre per a la difusié de la informacio
propia. El/la director/a ha de reservar espais en el tauler d’anuncis del centre.
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L’AFA tindra contactes periodics amb 'equip directiu.

En la pagina WEB de I'escola hi ha un espai reservat per 'AFA per al seu Us
informatiu i de participacio a al resta de pares

CAPITOL 3: ALTRES ORGANS | PROCEDIMENTS DE
PARTICIPACIO.

Els pares, mares o tutors legals tenen dret a participar en el control i la gestio
del centre, a través dels seus representants en el consell escolar. Aquesta
participacio es fara en els termes i condicions que reguli la legalitat vigent.

La forma de funcionament del Consell Escolar es recull en el present
document.

CAPITOL 4: SOCIALITZACIO DE LLIBRES.

Les families de primaria que vulguin es poden acollir a la socialitzacio de llibres.

A final de curs cada mestre recull els llibres, que han d’estar sense ratllar i en
bon estat. En cas que s’hagi fet un mal us, la familia haura d’abonar 'import del
llibre o llibres danyats.

Els llibres fungibles no podran ser socialitzats.

Per poder acollir-se a aquest servei les families han de ser socis de 'AFA.

CAPITOL 5: CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU.

La carta de compromis educatiu va ser elaborada durant el curs 2011-12.
La seva existencia és prescriptiva i té caracter obligatori per a totes les families.

a) S’informa a totes les families que matriculin als seus fills/es al centre del
contingut de la carta de compromis i se signen per ambdues parts a

I'inici de I'escolaritzacio.
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b) Les families dels alumnes que es vagin incorporant al centre, hauran de
signar la carta després que el tutor/a els informi del seu contingut en la
primera entrevista individual que tinguin.

c) Les cartes de compromis han de ser signades pel director/a del centre i
per la familia. El/la tutor/a donara una copia de la carta signada a la
familia i es quedara I'original.

d) Les cartes quedaran guardades dins la carpeta de cada alumne.

e) En cas que calgués fer una revisio de la carta de compromis s’aprovaria
pel Consell Escolar.

CAPITOL 6: PARTICIPACIO | COL-LABORACIO DE
L’AJUNTAMENT.

L’Ajuntament de la poblacio esta en contacte continu amb I'escola i col-labora
amb aquesta en tot el que sigui necessari en tot moment.

De forma establerta realitza les segients actuacions:

a) Col-laboracié en la realitzacié de determinades activitats aixi com en el
normal desenvolupament de I'escola.

b) S’encarrega del manteniment de I'edifici escolar i la seva infraestructura.

c) Contracta al conserge i al personal de menjador i acollida.

TITOL VIII: FUNCIONAMENT DEL CENTRE

CAPITOL 1: ASPECTES GENERALS

Secciod 1. Entrades i sortides del centre.
Entrades de I’alumnat.

1. L'alumnat d’Educacié Infantil accedira a les classes entrant per la porta
del pati d’Educacio infantil. 14 i I5 entraran sols i 13 seran acompanyats
fins a la classe pel pare, mare o adult autoritzat.
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2. Els alumnes de Primaria accediran per la porta principal i aniran pujant
a les classes. Els pares, mares i acompanyants romandran a la porta
d’entrada.

3. La porta del pati s’obre quan falten 2 minuts per les nou. La porta
d’infantil s’obre a les 9 en punt.

4. Els alumnes del servei d’acollida ja seran dins, els d’Educacio Infantil
s’acompanyaran a les classes i els de primaria aniran a les files dels
cursos respectius en el moment que s’obre la porta.

5. La porta del pati de primaria i d’infantil es tanca les 9:05h. Llavors per
entrar s’haura de tocar el timbre i aportar la justificacio corresponent.
Sera el conserge qui els acompanyi a les classes.

6. A la tarda, es procedeix de la mateixa manera. Els alumnes que es
queden al menjador estaran sota la custodia de les monitores del
menjador fins al moment de pujar a la classe.

Sortides de I’alumnat.

1. L’alumnat surt de l'escola a l'hora establerta en la corresponent
Programacié Anual del Centre. La sortida la realitzaran pel lloc assignat
a les diferents etapes educatives.

2. L'alumnat del parvulari es lliurara als seus pares o0 persones
autoritzades a tals efectes amb coneixement dels mestres encarregats
de la seva custodia. Quan qui recull és menor d’edat s’haura de signar
una autoritzacio.

3. L’alumnat d’educacié primaria sortira de les aules en files i
acompanyats pel tutor/a o altre mestre/a fins a la porta de I’ edifici
escolar.

4. L’alumnat abandonara el recinte escolar i només es podran quedar a les
instal-lacions del centre tots aquells que utilitzin el servei d’acollida, de
menjador o que realitzin alguna activitat extraescolar, acompanyats per
un monitor/a o sota la responsabilitat d'un mestre, si és el cas.

Els/les alumnes solament sortiran del centre dins de I' horari escolar per motius
justificats, prévia peticié al Director/a o tutor/a per part dels pares, mares o
representants legals. Caldra que estiguin acompanyats per persona
responsable, pare, mare o tutor legal, o que aquests hagin donat la
corresponent autoritzacié escrita o verbal, cas que deleguin tal responsabilitat
en altra persona.

Secci6 2. Visites dels pares, mares o tutors legals.

Els pares, mares o tutors legals, poden sol-licitar la seva visita per qualsevol
dels mitjans que posem al seu abast: agenda, teléfon, correu electronic... Les
visites les atén el tutor/a, si no és que expressament la sol-licitud sigui per a un
mestre especialista o per un membre de I'equip directiu.

Aixi mateix el tutor/a demanara una entrevista amb la familia almenys un cop al

curs.
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Les visites 0 entrevistes dels pares/mares dels alumnes amb els professors/es
realitzaran de manera ordinaria, el dia de la setmana i en I' horari que al
comencament de curs es determina en la corresponent Programacié Anual del
Centre. Per tal d'un millor aprofitament de les visites i entrevistes, llevat
d’excepcions que ho justifiquin, caldra sol-licitar-les almenys amb un dia
d’antelacid.

Es guardara un resum del desenvolupament de I'entrevista i els acords presos,
que posteriorment s’arxivara en l'expedient de l'alumne. Aquest document
estara signat pel pare, mare o tutor legal que hagi assistit.

També es fara una reuni6 general a comengament de curs.

Seccio 3. Activitats complementaries i extraescolars.

Fora de I'horari lectiu destinat a I'ensenyament reglat, en el centre es realitzen
activitats extraescolars organitzades per I’AFA i/o I'Ajuntament: angles, musica,
teatre, robotica ...

Seran de caracter voluntari i no pot comportar, als/les alumnes que no hi
participin, discriminacié o modificacié de I'horari lectiu o del calendari escolar.
Tampoc poden interferir amb el temps dedicat al suport escolar personalitzat.

Seccio 4. Vigilancia de I’esbarjo.

L’atencié a I'alumnat durant el temps d’ esbarjo es realitzara per torns entre tot
el professorat del centre.

Els torns, s’ especificaran en el calendari d’ activitats i reunions de cada mes.

Seccio 5. De les absencies del professorat.

El registre de les abséncies del professorat es dura a terme des de Direccio i es
comunicara a través de l'aplicatiu que hi ha a tals efectes, als Serveis
Territorials, seguint la normativa vigent.

La direcci6 del centre haura d’ assegurar I' adequada atencié a I'alumnat durant
les absencies del professorat derivades de permisos i les llicéncies de curta
durada, i de les baixes del professorat mentre no s’ incorpori personal
substitut, amb el professorat de la propia plantilla, circumstancia que es
preveura en l'organitzacié horaria dels professors/es del centre a I’ inici de
cada curs.
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Seccid 6. Horaris del centre.

El centre s' haura d' ajustar al calendari escolar aprovat amb caracter general
per a tots els centres de nivell no universitari de Catalunya. A aquest s’hi
afegiran com a dies festius els de festa local de Torres de Segre.

Durant el mes de maig de cada curs es decidiran els dies de lliure disposicio
per al curs seguent, els quals caldra que siguin aprovats pel Consell Escolar.

L’ horari de 'alumnat quan la jornada sigui partida sera de 9h a 12.30h pel mati
i de les 15 h a 16.30h de la tarda.

Quan I’ horari sigui de jornada intensiva sera de 9.00h a 13.00h amb I'alumnat.

Per establir els horaris de classes tant de professors com dels alumnes es
tindran en compte els criteris seglents:

- Els criteris sempre han de ser pedagogics.

- La disponibilitat de recursos humans.

- Adaptats a les necessitats dels alumnes.

- Tenir en compte les hores SEP.

- Prioritzar, en el possible, els desdoblaments de grups, reforcos.

L’equip directiu proposara a I'inici de cada curs els horaris al claustre, en el si
del qual es valoraran i s’aprovaran de manera consensuada.

Secciod 7. Utilitzaci6 dels recursos materials.

Els recursos materials del centre ho son de tot I'alumnat i aquest n’haura de
tenir cura tant del correcte s com de la seva conservacio.

En cas de qualsevol tipus de desperfecte, si hi ha un Us inadequat intencionat
per part d’'un alumne, aquest haura d’atenir-se al regim disciplinari acordat en
I'apartat faltes dels alumnes.

Tots els materials emprats als centres educatius han de reunir els criteris de
qualitat i seguretat que estableixi la normativa vigent.

Tant l'equipament com el mobiliari han d’estar adaptat a les edats i
caracteristiques dels usuaris, i s’han d’evitar cantoneres i materials de risc o
estellades.

Secci6é 8. Actuacions en els suposits de retard en la recollida
de 'alumnat.
Retard en la recollida dels alumnes:

1. La recollida de l'alumnat a la sortida del centre no haura de fer-se més
tard de 5 minuts després de I'hora de sortida establerta.
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2. En el cas que els alumnes d’ Educacié Primaria hagin d’esperar les
persones encarregades de recollir-los, ho podran fer dins les
dependéncies de I'escola, en la zona de secretaria. L’escola procurara
contactar amb la familia si el temps d’espera ho aconsella.

Les persones que es faran carrec dels alumnes un cop se superi el
temps fixat per a la recollida seran per ordre de preferéncia:

e El mestre/a tutor de 'alumne.
e Qualsevol altre personal del centre que accepti
'encarrec de fer-ho a peticié del mestre/a tutor/a.

3. Transcorregut un marge de temps prudencial, si no s’ha pogut contactar
amb la familia, la persona de I'escola que fins aquell moment hagi estat
a carrec de I'alumne comunicara telefonicament la situacié a la guardia
urbana o policia local i s’acordara la féormula per lliurar-lo a la seva
custodia.

4. La reiteracio frequent d’aquests fets amb una mateixa familia, en la
mesura en qué comporten una manca dassumpcidé de les
responsabilitats en custodia dels menors que els correspon, comportara
gue la direcci6 del centre faci un avis formal a la familia.

5. En cas que la situacié continui la direccié del centre comunicara per
escrit la situacio als serveis socials del municipi. D’aquesta comunicacio
en quedara copia arxivada al centre.

6. El control de frequiéncia d’aquests fets correspon al mestre/a tutor/a de
alumne.

7. En el cas que no hi hagi solucié efectiva a la reiteracié de recollides
tardanes després de la comunicacio als serveis socials del municipi, la
direccid del col-legi n’informara a la direccié dels Serveis Territorials
corresponents.

Seccid 9. Actuacions en el suposit d’absentisme de I’'alumnat.

Quan es produeixi un cas d’absentisme escolar en I' Etapa de Primaria, el
mestre/a tutor/a de I'alumne es posara en contacte amb els seus pares/mares o
tutors legals per tal d’assabentar-los de la situacio i recordar-los les obligacions
gue tenen de vetllar per la correcta escolaritzacié dels seus fills.

Si d’aquesta actuacié no en resulta la rectificacid del comportament absentista,
la direccio del centre realitzara les actuacions seguents en la mesura que siguin
necessaries:
1. Enviar escrit a la familia recordant-los les obligacions envers els seus
fills. Una copia s' arxivara en el centre.
2. Comunicar per escrit la situacio als serveis socials del municipi. Una
cOpia s’arxivara en el centre.
3. Comunicar per escrit la situacioé als serveis de 'E.A.P. i a la Inspecci6
Educativa, d’acord amb el protocol d’actuacio establert a I'efecte a la
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localitat de ..., o bé a la direccié dels Serveis Territorials d ’Educacio
de Lleida.

4. Quan lI'absentisme es produeixi en el Segon Cicle d’Educacio Infantil,
el mestre/a tutor/a es posara en contacte amb els pares de
'alumne/a recordant-los la necessitat d’escolaritzar correctament els
seus fills/filles per tal d’evitar llacunes irrecuperables en el seu procés
d’ensenyament - aprenentatge. La direccidé del centre ho fara per
escrit. Si no es corregeix la situaci6 ho comunicara als serveis
educatius o socials corresponents.

Seccid 10. Admissio dels alumnes malalts i dels accidents.

L’alumne/a ha de romandre a casa si esta malalt.

Si un alumne/a té febre o una malaltia infecto contagiosa es localitzaran els
pares per a qué se’n facin carrec.

En cas que el metge autoritzi l'assisténcia a l'escola perd requereixi
I'administracié d’algun medicament aquest es donara exclusivament, i sempre
qgue no pugui fer-se d’'una altra manera, si s’ adjunta la recepta médica on
s’indiqui la dosi i I'horari i I' autoritzacié dels pares, sempre i quan
'administracié del medicament no requereixi una formacio especifica.

En el cas que algun alumne/a pateixi un accident durant el temps en que es
troba sota la tutela de I' escola, rebra les primeres cures al centre. Si es
necessari es traslladara I' alumne/a al consultori médic del poble.

En cas que el metge recomani el seu trasllat a un centre hospitalari en primer
lloc el realitzara personal especialitzat (ambulancia) , en darrera instancia, i en
compliment del deure d’ assisténcia es realitzara per dos mestres.

En cas en qué es produeixi una situacié d’emergéncia es trucara al 112 per tal
que els serveis d’emergéencies meédiques activi els recursos necessaris per
atendre la situacio.

Paral-lelament a aquests passos el personal del centre localitzara a la familia.

Seccio 11. Seguretat, higiene i salut.

Tots els/les alumnes, quan s’inscriuen a I'escola, aporten una copia de la tarja
sanitaria (TIS) i el carnet de vacunes. Es responsabilitat de la familia que aixi
sigui i informar a I'escola en cas de modificacié.

De la mateixa manera, és responsabilitat de la familia comunicar al centre,
qualsevol incidéncia medica que calgui ser considerada en el marc escolar:
al-lérgies, intolerancies alimentaries, malalties que provoguen crisis com poden
ser asma, epilepsia, malalties viriques susceptibles de ser encomanades als
companys, ...

En el cas d’al'lergies s’haura d’omplir un formulari acompanyat de l'informe
medic.
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Es demana a les families tots els teléfons necessaris i per ordre de prioritat per
poder-los localitzar en horari escolar. Es responsabilitat de les mateixes
proporcionar-los i informar de les modificacions.

A.- Seguretat.

La direccié del centre, juntament amb el/la coordinador/a de riscos laborals,
vetllaran per la seguretat del recinte i les instal-lacions escolars, tenint cura en
considerar els elements de seguretat de que ha d'estar proveit el centre.

L’escola disposa del pla d’emergéncia i evacuacions amb un reglament
especific per a aquests suposits. Aquestes normes es donaran a coneixer a
I'inici de cada curs, a I'alumnat, al professorat i a la resta de personal.

Es realitzara, com a minim, un simulacre d'evacuacio al curs. La valoracio de la
realitzacioé dels simulacres s'incorporara al pla d’emergéncia i es remetra a la
delegacio territorial del Departament d’Educacié. Els resultats d'aquestes
valoracions seran tinguts en compte per a la millora i actualitzacié del pla
d'emergéncies i evacuacions.

B.- Accidents laborals.

D’acord amb la llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencio de riscos laborals,
el director del centre educatiu ha de notificar als serveis territorials, qualsevol
accident o incident laboral que hagi sofert el personal que treballa en el centre,
se’n segueixi 0 no una baixa de la persona afectada. Aquesta notificacié s’ha
de fer d’acord amb el model “Full de notificacié d’accident, incident laboral o
malaltia professional” degudament formalitzat.

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

C.- Higiene i salut.

Es exigible/imprescindible una bona higiene de les persones que comparteixen
el mateix espai.

L’elaboracié d’aliments en el centre per part dels alumnes, les families o els
professors, com a activitat de la programacié escolar s’ha de fer tenint en
compte les normes basiques d’higiene alimentaria. Es tindra especial cura en
els casos d’al-lérgies alimentaries.

L’administracié de les vacunes i les actuacions del programa de salut escolar
estaran regulades per les instruccions d’inici de curs.
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D.- Polls

En cas de detectar polls i llémenes en algun grup de I'escola, s’enviara un
correu a les families per tal de que puguin aplicar el tractament adequat als
seus fills/es.

El tractament i I'eliminacié dels parasits només es pot fer amb la responsabilitat
de la familia. Des de I'escola podem informar-los quan es detecten casos i
demanar-ne la col-laboracié per a que les families apliqueu el protocol en cas
de polls.

Si el problema es fes reincident es podria cridar a la familia per tal que vinguin
a recollir el seu fill/filla fins que se solucioni la situacio.

E.- Farmaciola.

La farmacioles del centre estan ubicades a consergeria, al passadis d’El i a la
primera planta.

A prop de la farmaciola i en un lloc visible, hi ha d’haver les instruccions
basiques de primers auxilis i de contingut de la farmaciola.

El contingut de la farmaciola s’ha de revisar periddicament per tal de reposar el
material i controlar-ne les dates de caducitat. Aquesta feina la portara a terme
el coordinador de riscos laborals de I'escola.

En el cas de que algun alumne ho necessiti es guardara el seu medicament
especific i el protocol d’actuacio amb els teléfons necessaris en un petit
necesser en la farmaciola de consergeria.

CAPITOL 2. DE LES QUEIXES | RECLAMACIONS

Seccio 1. Actuacions en cas de queixes sobre la prestacio de
servei que questionin I’exercici professional del personal del
centre.

Els escrits de queixa sobre l'exercici professional d'una persona que presta
serveis en un centre public del Departament d'Educacié han d'adrecar-se al
director/a del centre i han de contenir la identificacié de la persona o persones
que el presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura, i, sempre que
sigui possible, les dades, documents o altres elements acreditatius dels fets,
actuacions o omissions a que es fa referencia.

El director/a del centre ha de traslladar copia de la queixa al professor/a o
treballador/a afectat i, directament o per mitja d'altres membres de l'equip
directiu del centre, obtenir informacio sobre els fets exposats.
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Obtinguda la informacié i escoltat l'interessat, el director/a ha de prendre les
decisions que consideri pertinents i comunicar per escrit a la persona o
persones que han presentat la queixa la solucié adoptada o, si escau, la
desestimacié motivada, fent constar en l'escrit I'drgan al qual poden recorrer si
no queden satisfets per la resolucié adoptada. La documentaciéo generada ha
de quedar arxivada a la direccio o a la secretaria del centre.

(Resolucié del 24 de maig de 2004 FDAADE 1006, de maig de 2004)

Seccié 2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al
llarg del curs.

D’acord amb la Llei 12/2009 d’educacié i el Decret 279/2006, de 4 de juliol,
els/les alumnes (o els seus pares, mares o tutors legals, en el cas que siguin
menors d’edat) tenen dret a sol-licitar aclariments per part dels professors/res
respecte de les qualificacions trimestrals o finals, aixi com a reclamar contra les
decisions i qualificacions que, com a resultat del procés d’avaluacio, s’adoptin
al final d’'un curs o de I'etapa.

Seccio 3. Impugnacio de decisions dels organs i personal del
centre.

Contra la resolucié que la direccié doni a les reclamacions presentades es
podra recérrer davant la direccié dels serveis territorials, en escrit recurrent
presentat per mitja de la direccioé del centre, en el termini de cinc dies habils a
comptar I'endema de la notificacid de la resolucié. Aquesta possibilitat s’haura
de fer constar en la notificaci6 de la resolucié que el centre fa arribar a
l'interessat o interessada.

CAPITOL 3. SERVEIS ESCOLARS.

Seccio 1. Servei de menjador.

L' escola ofereix a tot 'alumnat del centre el servei de menjador. Tot I'alumnat
matriculat al centre té dret a fer Us d’aquest servei.

Greus i/o repetits problemes de conducta, podria fer que s' hagués d’expulsar
temporalment algun alumne del menjador.
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Els/les alumnes podran utilitzar el menjador de manera continuada, o bé de
manera esporadica avisant al centre puntualment.

El servei de menjador es regira pel seu Pla de Funcionament.

Tots els/les alumnes que utilitzin el servei de menjador hauran de respectar el
personal encarregat del funcionament del servei.

L’alumnat s’atendra a les normes d' higiene i d’ordre establertes i portaran el
material d’ higiene personal que els demanin els/les monitores ( bata, raspall
de dents, ....)

L’alumnat de menjador no podra abandonar el recinte escolar durant I'horari de
migdia si no son recollits pels seus pares/mares o adult degudament autoritzat.
La gestié economica del servei de menjador es regeix, a més, pel que estableix
el Decret 160/1996, de 14 de maig.

Seccid 2 - Servei de biblioteca escolar.

La biblioteca escolar és un recurs per a I'assoliment dels objectius del projecte
educatiu adrecat als professors/res, als/les alumnes i a tota la comunitat
escolar. La seva missio és facilitar 'accés i difondre els recursos d’informacio,
recurs fonamental per a l'adquisici6 de les competéncies basiques i el
desplegament dels continguts curriculars.

El funcionament, I'expansié i la dinamitzacié de la biblioteca escolar giren a
'entorn de quatre ambits:

5. L’organitzacié de la informacié i del fons documental.
6. El pla de lectura del centre.

7. La competéncia informacional.

8. La dinamitzacié dels serveis i recursos.

En la Programacié Anual del Centre es nomenara el/la mestre/a encarregat
del servei, que tindran cura del seu funcionament, juntament amb la Comissio
de Biblioteca.

La biblioteca oferira a 'alumnat els seglents serveis:

9. Lectura: Els/les alumnes podran llegir i consultar llibres o cercar
informacié mitjancant els ordinadors, a la biblioteca, quan hi
accedeixin amb algun mestre/a.

10.Préstec: Els alumnes podran demanar un llibre i se'l podran emportar
a casa per llegir-lo demanant-lo al mestre/a corresponent.

11.Mentre dura el temps del préstec, I' alumne/a és I' Unic responsable i
en cas de perdua o de malmetre el llibre, estara obligat a comprar-ne
un de nou.

12.Lectura, us de l'ordinador per a la cerca d’informacio i realitzacié de
tasques escolars en les hores d’esbarjo

Biblioteca en hores de menjador:
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Els/les alumnes que fan Us del servei de menjador del centre podran utilitzar la
biblioteca sota la vigilancia d' un/a monitor/a de menjador que assumira la
responsabilitat i vetllara pel manteniment de I' ordre i el bon s del material.

Seccio6 3. Servei d’acollida.

L’AMPA de I'escola ofereix a totes les families la possibilitat que els seus fills/es
facin Us del servei d’acollida matinal i/o de migdia . Aquesta activitat es realitza
a l'escola de:

De 8h a 9h al mati.

De 12,30h. a 13h a migdia.

El nombre de monitors/es anira lligat a la demanda existent i a criteris
organitzatius i pedagogics.

CAPITOL 4. GESTIO ECONOMICA.

Tots els centres educatius publics del Departament d'Ensenyament han
d'ajustar la seva gestié6 economica al que disposa la Llei 12/2009, del 10 de
juliol, d'educacio, el Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres
educatius, I'Ordre de 16 de gener de 1990, la Instruccio 3/2019 de la secretaria
general, relativa a la gestio6 economica dels centres educatius publics del
Departament d'Educacio6 i les altres instruccions que s'hagin donat en la seva
aplicacié.

Els centres dels quals és titular el Departament d'Ensenyament utilitzen el

programari ESFERA per a l'elaboracid, la gestio i la posterior liquidacié del
pressupost.

CAPITOL 5. GESTIO ACADEMICA | ADMINISTRATIVA.

Seccid 1. De la documentacié academica-administrativa.

Els centres publics utilitzem el programari ESFERA per a la gestio academica-
administrativa.

Contingut de I'arxiu personal de I' alumne/a.

Per tal de facilitar I'organitzacidé, cada alumne disposara d' un arxiu personal
on s' aplegui tota la informacio referida a la seva historia escolar.
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Aquesta informacié quedara sota custodia del secretari/a del centre i al mateix
temps sera accessible a aquells mestres que tinguin relacié directa amb I
alumne/a.

Aquest arxiu personal de I' alumne/a recollira:
1. Full de matriculacié al centre.
. Expedient academic.
. Carta de compromis.
. Informes de I' EAP, CREDA, PI.. ( sis’ escau)
. Reqistres i fulls de seguiment significatiu dels alumnes.
. Copia dels informes d’avaluacio finals a les families.
. Informe d’ entrada al centre.
. Fitxa resum d' entrevistes.
. Acta d’avaluaci¢ final de Curs.

10. Altres informacions i documentacid que el centre estableixi o I
administracié indiqui com a necessaris (documentacié de tornada al
centre després d’ un temps d’ absentisme, opcio religiosa ...).

© 00O NO O~ WN

Seccid 2 - Altradocumentacié academica.

Romandra sota la custodia del centre, a disposicié de les sol-licituds de I
administracio educativa, la seglent documentacio:

1. Actes de sessions de CAEI.
2. Actes de les sessions d' avaluacio.

3. Qualsevol altra documentacié académica que en el seu moment es
determini.

CAPITOL 6. DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS | DE
SUPORT SOCIOEDUCATIU DEL CENTRE.

Les funcions, jornada i horari del PAS i de suport socioeducatiu les regulen les
instruccions pertinents que estableix el Departament d’Ensenyament.

A.- Conserge.

El personal subaltern - conserge que presti els seus serveis en aquest centre
educatiu es regira pel corresponent "Reglament funcional del personal
subaltern - conserge del servei d' educacio" aprovat pel ple de I' Ajuntament
corresponent en el seu moment.

Correspon al conserge:
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Al tractar-se de personal depenent dels Ajuntaments, corresponen les funcions
establertes en els seus reglaments de funcionament més les que es creguin
adequades.
Funcions:

- Vigilancia de les instal-lacions del centre.

- Custodia dels equipaments, el material i el mobiliari del centre.

- Control de I'entrada i la sortida de persones al centre (alumnes, public,
etc.)

- Recepcio i atenci6 de les persones que accedeixen al centre.

- Utilitzacié i manipulacid de maquines reproductores, fotocopiadores, i
similars.

- Compliment d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les
activitats i el funcionament propies d’aquest.

Aquestes funcions comporten les tasques segients:

= (QObertura i tancament del centre i cura i custodia de les claus de totes les
dependencies.

= Control de les instal-lacions, els equipaments i el mobiliari i comunicacio
a la direcci6 o a la secretaria del centre de les anomalies que s’hi puguin
detectar quant a I'estat, I'is i el funcionament.

= Posada en funcionament i tancament de les instal-lacions de llum, aigua,
calefaccié i dels aparells (fotocopiadora, fax, etc.) d’acord amb els
encarrecs rebuts.

= Execucio de fotocopies, enquadernacions senzilles, transparencies, etc.,
amb material propi de I'activitat del centre.

= Trasllat de mobiliari i d' aparells que no requereixin la intervencié de
serveis especialitzats.

= Execuci6 de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del
funcionament normal del centre.

* Primera atencié telefonica.
B.- El personal auxiliar d’administracié del centre.

La jornada i I'horari de treball del personal auxiliar d’administracio (o
administratiu) adscrit al centre son els que estableix el Decret 56/2012, de 29
de maig, amb les especificacions que calgui segons la normativa vigent del
moment.

De manera general i sense perjudici que la direccid del centre, segons les
necessitats i les caracteristiques d' aquest, en pugui determinar altres de
similars o relacionades, les funcions i les tasques del personal auxiliar
d’administracio, son les que es determinen tot seguit:

- Gesti0 administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacio
d’alumnes.
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- Gestid6 administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat,
expedients acadéemics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligencies,
etc.

- Gestio administrativa i tramitacio dels assumptes del centre.

Aquestes funcions comporten les tasques segients:

= Arxiu i classificacié de la documentacié del centre.

= Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacid, tramesa,
compulsa, franqueig ...).

= Transcripcié de documents i elaboracid i transcripcio de llistes.

= Gestid informatica de dades (domini de [l'aplicacié informatica que
correspongui en cada cas: ESFERA).

= Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria
administrativa del centre.

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

» Realitzaci6 de comandes de material, comprovaciéo d’albarans ...,
d’acord amb I'encarrec rebut per la direccié o la secretaria del centre.

= Manteniment de I’ inventari.
= Control de documents comptables simples.

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

C.- El personal auxiliar d’educacioé especial.

L’horari del personal auxiliar d’educacio especial s’adaptara a les necessitats
d’atencio dels alumnes i a I'horari de funcionament del centre.
Les funcions que corresponen son:
- Ajudar els alumnes amb necessitats educatives especials en els
desplagaments per l'aula i pel centre en general , i fora del centre, si cal.
- Ajudar els alumnes en aspectes de la seva autonomia personal.
- Fer els tractaments especifics dels alumnes en el centre educatiu.

D.- Personal de menjador i d’acollida.

Complira I'horari del centre i la seva normativa, aixi com les obligacions per a
les quals ha estat contractat/a.

E.- Personal técnic d’educacio infantil. (TEI)

Correspon al director o directora del centre, un cop escoltats els implicats i en
funcié del pla de treball, jornada i horari de treball, determinar la distribucié
horaria d’aquests professionals en el primer curs del segon cicle de I'educacio
infantil. El pla de treball dels técnics especialistes en educacio infantil ha de
formar part de la programacio general anual dels centres.
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Les funcions que corresponen al personal técnic d’educacié infantil son:

- Participar en la preparacié i desenvolupament d’activitats d’ensenyament i
d’aprenentatge: organitzacioé de I'aula, elaboracié de materials didactics i donar
suport durant el desenvolupament de la sessio.

- Col-laborar en la planificacié i el desenvolupament d’activitats d’ensenyament
i d’aprenentatge d’habits que fomentin 'autonomia de I'alumnat.

- Dur a terme activitats especifigues amb alumnes, pautades pels mestres i
tutors o tutores.

- Col-laborar en 'atencié de les necessitats basiques dels infants.

- Participar en processos d’observacio dels infants.




