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1. INTRODUCCIO

Segons el Decret 102/2010, en I'article 18, les normes d'organitzacié i funcionament del centre han d'aplegar
el conjunt d'acords i decisions d'organitzacid i de funcionament que s'hi adopten per fer possible, en el dia
a dia, el treball educatiu i de gestié que permet assolir els objectius proposats en el projecte educatiu del
centre i en la seva programacié anual.

Cal entendre les NOFC com una eina que ha de servir per regular la vida interna del centre, establiri concretar
les relacions entre els diferents sectors que formen la nostra comunitat educativa. Ens ha de servir per
garantir la convivéncia, tot i considerant els drets i deures, de tots els membres integrants de la comunitat
educativa i el bon funcionament del centre.

Aquest document, les NOFC, estructura normes tecniques, funcionals, pedagogiques i administratives per a
portar a terme el procés educatiu i disposa de mecanismes adequats per la seva difusio, el seu coneixement,
avaluacid i modificacié per adaptar-lo a les noves necessitats del centre, i aixi poder millorar aquells aspectes
gue es considerin convenients. Per tant, tindra sempre en aquest sentit, un caracter de permanent
actualitzacio i millora segons els mecanismes que s’hi estableixin.

1.1 PRINCIPIS BASICS:

e Aquest centre docent es caracteritza per ser una escola publica, democratica,
catalana, pluralista, participativa, integradora i arrelada al medi.

e L'escola és respectuosa amb qualsevol ideologia o confessionalitat i per aquest
motiu mostrara una actitud tolerant i fomentara els valors per a una bona
convivéncia. L'escola no fomentara cap practica religiosa.

e L'escola formara al seu alumnat en el respecte als drets i llibertats fonamentals
i en I'exercici de la tolerancia i de I'educacio per la pau.

® 'escola contempla la coeducacié contribuint a modificar actituds, revisant
material escolar i dissenyant curriculums equilibrats.

® L'escola promoura i facilitara el desenvolupament i la integracié de tot el seu
alumnat, reconeixent cada individualitat diferenciada com a membre d’un
col-lectiu que 'accepta i el necessita.

e Es fara un ensenyament respectant els processos i els ritmes d’aprenentatge
de cada alumne/a, sense que aix0 suposi un fre en el procés d’aprenentatge de
ningu.

® ['escola esta oberta al mediiintegrada al poble al qual pertany, per tant, manté

contacte, col-labora i participa en activitats culturals, educatives, socials, que
siguin coherents amb el seu Projecte Educatiu.

NOFC Escola Damia Mateu
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2. NORMATIVA

Base legal per la qual s’estableix aquest reglament:

® Llei 19/2014 del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i
bon govern (DOGC num. 6780, de 31.12.2014)

e Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié (DOGC nim. 5422, de 16.7.2009)

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

e Decret 39/2014, de 25 de marg, pel qual es regulen els procediments per definir el
perfil i la provisié dels llocs de treball docents (DOGC num. 6591, de 27.3.2014)

e Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccid dels centres educatius publics i
del personal directiu professional docent (DOGC num. 5753, d'11.11.2010)

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

e Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la
convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya (DOGC num.
4670, de 6.7.2006)

® Resolucié EDU/1931/2022, de 7 de juny, per la qual es regula el Pla de millora
d'oportunitats educatives (PMOE) per als cursos 2022-2023 i 2023-2024, en el
marc de les mesures adoptades pel Departament d'Educacio per reforgar els
centres educatius amb més complexitat i vulnerabilitat educativa, al qual s'integra
el programa del Ministeri d'Educacio i Formacid Professional de cooperacio
territorial per a I'orientacid, avenc i enriquiment educatiu PROA+ (DOGC num.
8695, de 13.6.2022)

® Resolucié EDU/1753/2020, de 16 de juliol, per la qual es modifica la Resolucid
ENS/585/2017, de 17 de marg, per la qual s'estableix I'elaboracié i la
implementacid del projecte de convivéncia en els centres educatius dins del marc
del projecte educatiu de centre (DOGC num. 8183, de 22.7.2020)

® Resolucié ENS/585/2017, de 17 de marg, per la qual s'estableix |'elaboracié i la
implementacié del projecte de convivéncia en els centres educatius dins el marc
del projecte educatiu de centre (DOGC num. 7336, de 24.3.2017)

@ Resolucid de 20 de febrer de 2014, que estableix el marc per a la formalitzacioé
d'acords de corresponsabilitat amb els centres educatius de titularitat de la
Generalitat de Catalunya, i per a I'aplicacié del projecte educatiu del centre
d'acord amb el projecte de direccié

® Resolucid de 24 de maig de 2004 de la Secretaria General del Departament
d'Educacid, per la qual es dicten instruccions sobre els procediments a seguir en

el cas de queixes presentades per |'alumnat, families, professorat o altra persona
interessada que qliestionin la prestacio del servei en un centre docent public del
Departament d’Educacio.

® Instruccid 2/2019, de 25 de febrer, per a la tramitacid de les sol-licituds de dret
d'accés a la informacié publica i al compliment de les obligacions de publicitat
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activa, obertura de dades publiques, bon govern i participacid ciutadana, que es
regulen a la Llei 19/2014, del 29 del desembre, de transparéncia, accés a la
informacid publica i bon govern

® Resolucio sobre I'aprovacio de la Instruccié relativa a la regulacié de la
col-laboracid en I'horari lectiu del centre de professionals d'atencié educativa no
docent o d'entitats o persones vinculades amb el projecte educatiu del centre
(DOGC num. 7469, de 6.10.2017)

2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DEL
CENTRE

L’estructura d’organitzacié i gestié ha de permetre i facilitar, en el marc del Projecte Educatiu:

- L'autonomia de gestid organitzativa i pedagogica de I'escola i la definicié dels seus objectius.
- L'assoliment dels objectius didactico-pedagogics dels ensenyaments que s’hi imparteixeniila
seva adequacio a les necessitats de I’entorn i context sociocultural.

- La participacié de la Comunitat Educativa en la direccid i gestié del centre i I'exercici dels drets
i deures dels membres que la componen.

- La millora dels processos d’ensenyament i aprenentatge i d’avaluacid dels alumnes.

- La investigacid i innovacid educatives i la formacié del personal docent.

L’estructura esta formada per:

- Els organs de govern, unipersonals i col-legiats.

- Els organs de coordinacié.

- Els i les mestres tutors i especialistes.

- Comissions de treball.

2.1 ORGANS UNIPERSONALS DE GOVERN
El Decret d’Autonomia de Centres Educatius 102/2010 estableix com a organs unipersonals del
centre: el Director/a, el Secretari/aria, el Cap d’Estudis i els que es pugui establir

reglamentariament en funcid del nivell, el volum i les necessitats del centre.

NOFC Escola Damia Mateu
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2.1.1 EL/LA DIRECTORA/A

El director/a del centre public és el responsable de I'organitzacio, el funcionament i 'administracio
del centre, n’exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.

El director/a, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d’autoritat publica i gaudeix de
presumpcio de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma en les seves actuacions,
llevat que es provi el contrari. També, en I'exercici de les seves funcions, és autoritat competent
per a defensar l'interés superior de I'infant.

La seleccié del director/a es porta a terme pel procediment de concurs, en qué participen la
comunitat escolar i I’Administracié Educativa.

Correspon al director les seglients funcions:

Funcions de representacio

- Representar el centre.
- Exercir la representacio de I’Administracié Educativa en el centre.

- Presidir el Consell Escolar, el claustre del professorat i els actes académics del centre.

- Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I’Administracié Educativa i vehicle

en el centre, dels objectius i les prioritats de I’Administracio.

Funcions de direccié i lideratge pedagogic

Formular la proposta inicial del Projecte Educatiu i les modificacions i adaptacions
corresponents.
- Vetllar per la realitzacid de les concrecions curriculars en coheréncia amb el Projecte Educatiu,

garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluacid.

- Dirigir i assegurar I'aplicacié dels criteris d’organitzacié pedagogica curricular, aixi com dels

plantejaments del Projecte Educatiu inherents a I'accid tutorial, a I'aplicacié de la carta de

NOFC Escola Damia Mateu
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compromis educatiu, a I'aplicacié dels plantejaments coeducatius, dels procediments d’inclusio
i de tots els altres plantejaments educatius que tingui incorporats, d’acord amb la seva

concrecio en el Projecte de Direccid.

- Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacié, administrativa i de comunicacié
utilitzada normalment en les activitats del centre, en els termes que estableix el Titol Il de la Llei
12/2009 (LEC), tal com es concretin en el projecte linglistic que forma part del projecte educatiu

del centre.

- Establir els elements organitzatius del centre determinats pel Projecte Educatiu. - Proposar,
d’acord amb el Projecte Educatiu les assignacions pressupostaries, la relacié de llocs de treball del

centre i les modificacions successives.

- Instar que es convoqui el procediment de provisié de llocs a que fa referéncia I'article 124.1 i

presentar les propostes a que fa referencia I'article 115.

- Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la programacié general
anual, amb la col-laboracié de I'equip directiu, i sense perjudici de les competencies atribuides al

claustre del professorat i al Consell Escolar.

Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu i del
funcionament general del centre. Aquesta avaluacié compreén I'aplicacio del projecte de direccié

i, si escau, dels acords de corresponsabilitat.

- Participar en I'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i de I'altre personal
destinat al centre. Aquesta funcid comporta I'atribucio a la direccid de la facultat d’observacié de
la practica docent a I'aula i de I'actuacidé dels organs col-lectius de coordinacié docent de qué
s’hagi dotat el centre, aixi com la facultat de requerir del professorat sotmes a avaluacié, la
documentacié pedagogica i academica que consideri necessaria per deduir-ne les valoracions
corresponents, inclus les referides a la possible transmissié d’estereotips sexistes i la reproduccio

de rols de genere a l'aula.

- Impulsar la coordinacié del projecte educatiu del centre amb els d’altres centres, per tal de poder
configurar de manera coherent, xarxes de centres que facin possibles actuacions educatives

conjuntes.
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Funcions amb relacidé a la comunitat escolar

- Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis educatiu de centre, i garantir
el funcionament de les vies i els procediments de relacid i cooperacié amb les families, per facilitar

I'intercanvi d’informacio sobre I’evolucio escolar i personal dels seus fills/es.

- Afavorir la convivéncia en el centre, garantir el compliment de les normes que s’hi refereixen i
adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin segons les NOFC i les previsions de
I’ordenament. En I'exercici d’aquesta funcid, el director/a del centre té la facultat d’intervencio,
director o per persona tecnicament capacitada, a la qual designi, per exercir funcions d’arbitratge
i de mediacid en els conflictes que es generin entre membres de la Comunitat Educativa.

- Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar i orientar-lo a
I"assoliment dels objectius del Projecte Educatiu.

- Assegurar la participacié efectiva del Consell Escolar en I'adopcid de les decisions que li
corresponen i en la tasca de control de la gestié del centre.

- Assegurar la participacié efectiva del claustre en I'adopcio de les decisions de caracter pedagogic
que li corresponen.

- Establir canals de relacié amb les associacions de mares i pares d’alumnes. - Promoure la
implicacio activa del centre en I'entorn social i el compromis de cooperacid i integracid plena en
la prestacid del Servei d’Ensenyament de Catalunya, en el marc de la zona educativa

corresponent.

Funcions relatives a I’organitzacid i funcionament del centre

- Impulsar I'elaboracié, aprovacié i aplicacié de les NOFC, i les seves successives adequacions a les
necessitats del projecte educatiu del centre.

- Proposar la programacié general anual del centre, que també ha d’incloure les activitats i els
serveis que es presten durant tot I’horari escolar, coordinar-ne I'aplicacié amb la resta de I'Equip
Directiu i rendir comptes mitjancant la memoria anual.

- Vetllar per I'ajustament a la normativa dels serveis que ofereix el centre, tot mantenint trobades

periodiques, per tal d’assegurar el bon funcionament d'aquests.
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- Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d’acord amb el projecte educatiu i les
assignacions pressupostaries, les plantilles de llocs de treball docent de manera concordant amb
el projecte educatiu del centre i d’acord amb criteri d'estabilitat per a cursos escolars successius
i amb els canvis en I'oferta educativa. La resolucié sobre la plantilla del centre en un sentit diferent

del proposat, haura de ser expressament motivada.

- Proposar al Departament d'Ensenyament, en funcié de les necessitats derivades del projecte
educatiu i concretades en el projecte de direccid del centre, llocs docents a proveir per concurs
general per als quals sigui necessari el compliment de requisits addicionals de titulacié o de

capacitacid professional docent i llocs docents singulars a proveir per concursos especifics.

Proposar els llocs de treball de la plantilla del centre que s’han de proveir pel sistema

extraordinari de provisié especial.

Funcions especifiques en mateéria de gestid

- Emetre la documentacio oficial de caracter académic que estableix la normativa vigent, i quan

escaigui, formular la proposta d’expedicio dels titols académics de I'alumnat.

- Visar les certificacions académiques, i totes les altres que escaiguin, per acreditar continguts
documentals arxivats en el centre.
- Assegurar la custodia de la documentacié academica i administrativa mitjangant la secretaria del

centre i aplicar les mesures per garantir la seguretat i confidencialitat de les dades d’acord amb

la legislacié especifica en mateéria de proteccid de dades.

- Dirigir la gestié economica del centre i I'aplicacid del pressupost que aprova el Consell Escolar,

autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.
- Obtenir, i quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals, en el marc de la
legislacié vigent, per la rendibilitzacié de I’Us de les instal-lacions del centre, sense interferéncies

amb I’activitat escolar i I'Us social que li sén propis. Sempre d’acord amb I’Ajuntament, ja que la
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propietat demanial del centre correspon a aquest ens local.

- Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix I'ordenament i, d’acord amb els
procediments de contractacid publics, actuar com a organs de contractacio. - Dirigir i gestionar el
personal del centre de manera orientada a garantir el compliment de les seves funcions. L’exercici
d’aquesta funcié comporta a la direccié del centre la facultat d’observacié de la practica docent a
I'aula i del control de I'actuacid dels organs col-lectius de coordinacié docent de que s’hagi dotat

el centre.

- Gestionar el manteniment del centre, quan la titularitat demanial de les instal-lacions correspon
a la Generalitat, i instar I'administracié o institucié que se n’encarregui perqueé hi faci les accions
oportunes en els altres casos. Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar perqué
hi faci les accions de millora oportunes.

- Exercir en el centre aquelles funcions que en materia de prevencid de riscos laborals que li

assignen el pla de prevencié de riscos laborals del centre.

Funcions especifiques com a cap de personal

- Nominar i destituir, amb la comunicacié previa, al claustre i el Consell Escolar, d’acord amb el
marc reglamentari de les NOFC, els altres organs unipersonals de direccié i els organs
unipersonals de coordinacié i referents de cicle; assignar-los responsabilitats especifiques i
proposar I'assignacié dels complements retributius corresponents, tenint en compte els criteris
gue estableix el Govern i els recursos assignats al centre. Els nomenaments sén per un curs
escolar.

- Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestié i de coordinacié docent i les
funcions de tutoria i docéncia que siguin requerides per a |'aplicacié del projecte educatiu i siguin
adequades a la seva preparacié i experiéncia.

- Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris pel personal
interi, del lloc de treball ocupat i, en els termes establerts reglamentariament, de la borsa de

treball, en el cas d’'incompeténcia per la funcié docent durant el primer any d’exercici professional,
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i també en els suposits d’incapacitat sobrevinguda o de falta de rendiment que no comporti
inhibicid, d’acord amb el procediment que estableix el Departament. La motivacié de la proposta
s’ha de basar en les constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions
on en el resultat de I'avaluacio de I'exercici de la docéncia.

- Proposar motivadament la incoacio dels expedients contradictoris i no disciplinaris de mocié del
lloc de funcionaris docents de carrera destinats en el centre, a conseqléncia de I'avaluacié de
I'activitat docent, d’acord amb el procediment que estableix el Departament. La motivacid de la
proposta ha de basar-se en les constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves

funcions on en el resultat de I'avaluacio de I'exercici de la docéncia.

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

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

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

- Facilitar al professorat I'acreditacié corresponent d’accés gratuit a les biblioteques i els museus

dependents dels poders publics.

Altres funcions

- Correspon a la direccié del centre I'assignacié de la jornada especial als funcionaris docents

adscrits al centre, en aplicacid de la normativa que estableix el Govern.

- Correspon a la direccié del centre, en el marc del control de la jornada i I’horari del professorat,

resoldre sobre les faltes d’assisténcia i de puntualitat no justificades de tot el personal del centre.
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A aquests efectes, i sens perjudici de la sancié disciplinaria que pugui correspondre, la direccié del
centre ha de comunicar periodicament al director/a dels SSTT la part de la jornada no realitzada
gue determini la deduccié proporcional d’havers corresponents. Aquesta reduccié no té caracter

sancionador.

- Correspon a la direccié del centre comunicar les jornades no treballades quan el personal del
centre exerceix el dret de vaga, als efectes d’aplicar les deduccions proporcionals d’havers que

corresponguin, que tampoc no tenen caracter de sancio.

- Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direccio la potestat disciplinaria en
relacio amb les faltes lleus que es detallen a l'article 117 del Text Unic de funcié publica de
I’Administracido de la Generalitat de Catalunya, aprovat pel Decret legislatiu 1/1197, de 31
d’octubre, comeses pel personal que presti serveis al centre, aixi com les que s’hi corresponen

d’acord amb la regulacié laboral.

Les faltes a que fa referéncia es sancionen d’acord amb la normativa vigent, seguint el
procediment sumari que regula el Reglament disciplinari de I’Administracié de la Generalitat
aprovat pel Decret 243/1995, de 2 de juny, que el Departament ha d’adaptar a les caracteristiques
especifiques dels centres educatius en el qual caldra en tot cas l'audiéncia de la persona
interessada. Les resolucions sancionadores que s’emetin s’ha de comunicar a SSTT. Contra les
resolucions de la direccié del centre es pot interposar recurs d’alcada davant la direccid dels SSTT
0, quan correspongui, reclamacio prévia a la via judicial laboral davant la Secretaria General del

Departament d'Ensenyament.

- Correspon a la direccié del centre formular la proposta d’incoacié d’expedient disciplinari per
faltes Greus o molt Greus del personal del centre presumptament comeses en relacid amb els seus
deures i obligacions. Sens perjudici que, si escau, I'0rgan competent pugui adoptar mesures
cautelars d’acord amb el regim disciplinari, correspon a la direccié del centre I'adopcié de mesures
organitzatives provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui imprescindible per
garantir la prestacié adequada del servei educatiu. Aguestes mesures poden suposar la
reassignacié de tasques docents de la persona afectada. En aquests casos, se li hauran d’assignar

tasques complementaries concordants amb el seu cos i titulacid, en la part de I'horari afectat per
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les mesures organitzatives provisionals. El director/a té qualsevol altra funcié que li assigni

I'ordenament i totes les relatives al govern del centre no assignades a cap altre organ

2.1.2. EL/LA CAP D’ESTUDIS

El / La cap d’estudis és nomenat/da per la direccié del centre, per un periode no superior al del
nomenament de la direccid, entre el professorat que és destinat al centre, com a minim, per un

curs sencer.

Segons |'article 147.4 de la Llei d’Educacio (LEC), el director del centre delega a la Cap d’Estudis les
funcions seglients:

- Vetllar perqué s’aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum coherents amb el
projecte educatiu i garantir-ne el compliment. Es la persona encarregada de coordinar el

curriculum del centre (Coordinacié Pedagogica).

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

- Vetllar per la formulacid i pel compliment de la carta de compromis educatiu del centre.

- Col-laborar en el si de I'Equip Directiu en I'elaboracié de la Programacié general anual del centre,
especialment en els aspectes relacionats amb la tasca pedagogica.

- Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del centre com amb els centres publics
gue imparteixen I'Educacié Secundaria Obligatoria, als quals estigui adscrit. Coordinar també quan
s’escaigui, les activitats escolars complementaries i la distribucid dels grups, de les aules i altres
espais docents segons la naturalesa de I’activitat académica.

- Coordinar les activitats extraescolars en col-laboracié amb I’AFA i el Consell Escolar del centre.

. Coordinar les relacions amb els serveis educatius del i especialment amb I'EAP.

- Dur a terme, en col-laboraciéo amb I'Equip Directiu, I'elaboracié dels horaris dels professionals
del centre i dels grups classe de I'escola i dels espais especifics del centre, escoltant el claustre.

- Coordinar les substitucions de curta durada.

- Organitzar els sistemes d’agrupament i intervencio de I'alumnat segons els criteris de la Comissio
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d’Atencio a la diversitat.

- Substituir el director en cas d’abséncia i/o malaltia.

- Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacio del projecte curricular de centre i vetllar per I'elaboracié
de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat, dels ritmes d’aprenentatge i
la singularitat de cada alumne, especialment d’aquells que presentin necessitats educatives
especifiques, tot procurant la col-laboracid i participacié de tots els mestres.

- Fer el seguiment de I'evolucié dels grups i dels alumnes mitjangcant les sessions d’avaluacio
programades per a cada curs, formades pels tutors i especialistes de cada grup, aixi com vetllar
perque l'avaluacié del procés d’aprenentatge de I'alumnat es dugui a terme en relacié amb els
objectius generals d’etapa i d’area i en relacié amb els criteris fixats en les programacions
elaborades pel claustre.

- Vetllar per la coheréncia i I'adequacié en la seleccié dels llibres de text, del material didactic
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixen al centre. - Coordinar la
programacio de I'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el seguiment. - Encapgalar i
coordinar I'equip de coordinacid pedagogica del centre.

- Coordinar I’Assemblea de Delegats d’aula de I'alumnat.

- Coordinar les comissions d’atencié a la diversitat i la Comissid Social.

Coordinar les accions d’investigacidé i innovacid educativa i de formacié i reciclatge del
professorat que es desenvolupi al centre.
- Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per disposicions de la

normativa vigent.

2.1.2. EL/LA SECRETARI/aria

El secretari és nomenat/da per la direccié del centre, per un periode no superior al del mandat de
la direccid entre el professorat que és destinat al centre, com a minim, per un curs sencer. Segons
I'article 147.4 de la Llei d’Educacio (LEC), el director del centre delega al secretari/a les funcions
seglients:

- Representar el Director/a en cas d’abséncia dels altres membres de I'Equip Directiu.
- Fer el seguiment del treball del personal d’administracid i serveis.

- Dur a terme la correcta preparacid dels documents relatius a I'adquisicio, alienacié o lloguer de
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béns i als contractes de serveis i subministrament, d’acord amb la normativa vigent.
- Assegurar la custodia de la documentacié academica i administrativa del centre.

- Exercir la secretaria del Claustre i del Consell Escolar del centre, i d’altres organs col-legiats que
marquen aquestes NOFC.

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

- Estendre les certificacions i els documents oficials del centre, correctament visats pel director/a.

- Portar el control de 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 director.
- Elaborar el projecte de pressupost del centre i presentar-ho al director, claustre i Consell Escolar.

- Elaborar la liquidacié del pressupost del centre i presentar-ho al director, claustre i Consell
Escolar.

- Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio i
matricula de I'alumnat, tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents.

. Vetllar per I'elaboracié i manteniment de I'inventari general del centre.

. Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre i de les seves instal-lacions, mobiliari i
equipaments d’acord amb les indicacions del director/a i de les disposicions vigents. Fer el
seguiment de les reparacions quan correspongui.

- Aquelles altres que li siguin encomanades pel director de 'escola.

2.2. ORGANS COL-LEGIATS DE GOVERN

La Llei d’Educacid de Catalunya, 12/2009 estableix els organs col-legiats de govern dels centres
docents publics, la seva composicié i competéncies i els requisits per ser-ne membre i en el Decret
102/2010 del 3 d’agost es desenvolupa I'autonomia dels centres en aquests organs. Els organs
col-legiats de govern de les escoles d’Educacio Infantil i Primaria sén el Consell Escolar i el Claustre

de professorat.

NOFC Escola Damia Mateu
17



0

| Generalitat de Catalunya
i Departament d’Educacié
Escola Damia Mateu

s

2.2.1. EL CONSELL ESCOLAR DEL CENTRE

Segons I'article 148 de la Llei d’Educacié, el Consell Escolar de centre és I'0rgan de participacio de

la comunitat escolar en el govern del centre.

Composicid:

a) El director/a, que el presideix.

b) El cap d’Estudis.

c) Un o una representant de I’Ajuntament.

d) 6 representants del professorat que s’escullen pel claustre.

e) 5 representants del sector pares i mares que s’escullen entre ells i per ells.

f) Un o una representant de I’AFA.

g) Un o una representant del Sector de Personal PAS/PAE (administrativa o TEI).

El secretari del centre no és membre del Consell Escolar, perd hi assisteix amb veu i sense vot, i
exerceix la secretaria de Consell.

El nombre de representants de professorat no pot ser inferior a un ter¢ del total de membres del
Consell Escolar, igual que el nombre de representants del sector families.

Una de les persones del representant del sector families la designa I’AFA.

La direccié del centre ha de notificar la configuracié del Consell Escolar als SSTT. No es pot
modificar la configuracié del Consell Escolar del centre fins que no han passat tres anys des que
és determinada.

Les normes d’organitzacid i funcionament del centre han d'establir que, en tot cas, hi hagi el
mateix nombre de representants del sector del professorat que la suma resultant dels sectors de
representants de families.

Funcions:

Correspon al Consell Escolar les funcions que estableix I'article 148.3 de la Llei d’Educacid i que
son les seglients:

- Participar en l'aprovacié del projecte educatiu i les seves modificacions. El consell escolar ha de
ser consultat pel director de manera preceptiva per valorar la proposta del projecte educatiu. El

seu suport ha de ser amb una majoria de les tres cinquenes parts dels membres.
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- Participar en I'aprovacio de la programacié general anual, de les normes de funcionament i de la
gestidé economica del centre. El consell escolar ha de ser consultat de manera preceptiva per

valorar cada una de les propostes i manifestar el seu suport per majoria simple dels membres.

- Avaluar I'aplicacié del projecte educatiu i de les seves modificacions aixi com de la resta de

documents de gestio del centre.

- Aprovar les propostes d'acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de col-laboracio

del centre amb entitats i institucions.

* Intervenir en el procediment d'admissié d'alumnes.

- Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del director o directora.
- Intervenir en la resolucio dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes. - Aprovar les
directrius per a la programacio d'activitats escolars complementaries i d'activitats extraescolars,

i avaluar-ne el desenvolupament.

- Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i conéixer I'evolucid

del rendiment escolar.

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

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

- A més, li correspon vetllar i donar suport a I’'Equip Directiu per al compliment de la programacid
general anual del centre i del projecte de direccid el qual, en el marc del projecte educatiu del
centre, vincula I'accié del conjunt d’organs de govern unipersonals i col-legiats d’acord amb

I’article 144.4 de la Llei d'Educacid.

Funcionament del Consell Escolar:

El consell escolar ha d'aprovar les seves normes de funcionament. En alld que no estigui previst
s'han d'aplicar les normes reguladores dels organs col-legiats de I'Administracié de la Generalitat.
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 almenys un terc de les seves persones

membres. A més, s'ha de fer una reunié a principi de curs i una altra a la seva finalitzacié. El consell

NOFC Escola Damia Mateu

19



0

| Generalitat de Catalunya
i Departament d’Educacié
Escola Damia Mateu

s

escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions especifiques d’estudi i
informacié, a les quals, en tot cas, s’hi ha d’incorporar la direcciéd del centre, o en la seva
representacio, un altre organ unipersonal de direccié, un professor o professora, i un alumne o
alumna o un representant o una representant de les mares i els pares. Els centres de titularitat
publica, a més, hi ha d'haver preceptivament una comissié econdmica que supervisa la gestid

economica del centre.

La convocatoria de les reunions s’ha de trametre per la presidencia del consell amb una antelacié
minima de 48 hores, juntament amb la documentacié que hagi de ser objecte de debat, i, si escau,
d’aprovacid. El Consell Escolar es pot reunir d’urgéncia, sense termini minim per a la tramesa de
la convocatoria, si totes les persones membres hi estan d’acord i si el director ho creu necessari,

urgent i convenient pels temes que s’han de tractar.

Les convocatories es realitzen via correu electronic a tots els membres. S'envia la corresponent
convocatoria, I'acta anterior i tots els documents adjunts que siguin necessaris, amb prou

antelacié perque aixi tothom, pugui consultar la documentacid, previament, al dia de la reunié.

Quan en l'ordre del dia s’incloguin temes o qliestions 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 membre del Consell Escolar, se la podra convocar a la sessid,

per tal que informi sobre el tema o qliestié corresponent.

Comissions del Consell Escolar:

Les convoca el director.

1) Comissié Permanent i/o Econdmica

Integrada pel director/a, el secretari, un professor i un pare/mare i un representant de

I’Ajuntament. La seva funcio és la supervisié de la proposta de pressupost i la fiscalitzacié dels
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comptes anuals. La comissid permanent pot ser convocada pel director per aprovar d’urgéncia

algun aspecte en representacié de tot el Consell Escolar.

El Consell Escolar pot autoritzar que s’incorporin d’altres persones membres de la Comunitat

Educativa a una comissid, quan sigui d’interes per als objectius de la comissié.

Si s’escau es podran formar altres comissions, previ consens del Consell Escolar.

Comissié de Convivéncia / Foment de la igualtat/Referent de coeducacié

Tal com marca l'article 27 del Decret d’Autonomia de centres, el Consell Escolar escollira una
persona d’entre els seus membres que vetlli per la igualtat real i efectiva entre els membres de la

Comunitat Educativa i promogui accions que I’afavoreixin.

Vetlla per la convivéncia en el centre i intervé i resol conflictes greus en el centre.

Renovacio de les persones membres del Consell Escolar.

La renovacié dels membres del Consell Escolar ve desenvolupada en l'article 27 del Decret
102/2010 d’Autonomia de centres.
Les persones membres del Consell Escolar, representants electes dels diferents sectors, ho sén

per un periode de quatre anys, sens perjudici del que s’estableix a la disposicié addicional tercera.
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El Consell Escolar es renova per meitat de les persones representants electes de cada sector cada
dos anys, en el primer trimestre del curs escolar. Aquest Consell renovat s’ha de constituir abans
de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre. Les eleccions per a la constitucié o renovacid
de les persones membres del Consell Escolar les convoca el director del centre public amb quinze

dies d’antelacid, dins les dates que a aquest respecte fixi amb caracter general el Departament

d’Educacio.

La normativa Article 28 DECRET 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius diu:

qgue si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta s'ha d'ocupar pel procediment

establert a les normes d'organitzacié i funcionament del centre (convocatoria d’eleccions). Si

aquestes no ho preveuen, la vacant s'ha d'ocupar per la seglient candidatura més votada en les

darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits que la van fer ser elegible com a

representant. Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-la, la vacant roman sense cobrir

fins a la propera renovacié del consell escolar. La nova persona membre s'ha de nomenar pel

temps que restava del mandat a la persona representant que ha causat la vacant.

Per tal de disposar de membres representants suplents d’un sector entre periodes electorals, pel
fet de no haver-ne hagut en les ultimes eleccions convocades, és convenient regular aquesta
possibilitat en les normes de funcionament del consell escolar i integrar-les en les normes

d’organitzacié i funcionament del centre. En aquest cas es podria convocar una votacio durant el

curs, entre el cens corresponent d’aquell sector.

Els processos electius han de garantir la publicitat dels respectius censos electorals i de les diverses
candidatures, han de determinar la composicié de les meses, que seran presidides pel director/a
o la persona en que es delegui de I'Equip Directiu, i han d’establir un periode no inferior a 10 dies

entre la convocatoria d’eleccions d’un sector i el dia de les votacions.
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2.2.2. EL CLAUSTRE DE PROFESSORAT

Segons I'article 146 de la Llei d’Educacio, el claustre de professorat és I'organ de participacié del
professorat en el control i la gestié de I'ordenacid de les activitats educatives i del conjunt dels
aspectes educatius del centre. Es integrat per tot el professorat, incloent les persones que en un
moment determinat estiguin exercint una substitucid. El presideix el director/a del centre o el Cap

d’Estudis en absencia d’aquest.

Funcions:

Correspon al Claustre de professorat les funcions segiients:

a) Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del Projecte Educatiu.

b) Designar els mestres que han de participar en el procés de seleccié de director/a. c) Establir
directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.

d) Decidir criteris per a I'avaluacio dels alumnes.

e) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.
f) Elegir els representants dels mestres en el Consell Escolar.

g) Donar suport a I'Equip Directiu i, si escau, a la Comissid Pedagogica, en el compliment de la
programacié general de centre.

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

Funcionament:

El claustre es reunira preceptivament un cop cada dos mesos amb caracter ordinari i sempre que
el convoqui el Director/a o ho sol-licitin un terg, almenys, dels seus membres. Es preceptiu celebrar

un claustre al comencament i al final de cada curs escolar.

L’assisténcia al Claustre és obligatoria per a tots els seus components. Els membres del claustre
gue no assisteixin a la reunid convocada correctament caldra que justifiquin la seva abséncia. En
el cas de no poder assistir a una sessid, el mestre/a haura de demanar a la secretaria del centre,
I'acta corresponent i llegir-la per estar informada de tots els punts tractats.

El Secretari/aria del centre redactara I'acta de cada sessié del claustre que sera enviada per mail,
a la seglient convocatoria de claustre seglient i un cop aprovada passara a formar part de la

documentacié general del centre.
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El Secretari/aria actuara de moderador/a a I'hora de concedir els torns de paraula. La
convocatoria del Claustre correspon a la Direccié i es fara per mail incloent I’Ordre del Dia dels
assumptes a tractar amb una antelacié de 48 hores i en casos d’urgencies, de 24 hores. Les
convocatories es realitzen via correu electronic a tots els membres. S'envia la corresponent
convocatoria, I'acta anterior i tots els documents adjunts que siguin necessaris, amb prou
antelacio perque aixi tothom, pugui consultar la documentacid, préviament al dia de la reunié.
L’ordre del dia dels claustres ordinaris és obert perqué cada membre del professorat pot incloure
els punts que cregui convenients, fent la proposta a la Direccié. Si s’han afegit punts a I'ordre del
dia es torna a passar a tot el professorat per tal que n’estiguin assabentats.

Els acords s’adoptaran per majoria simple dels assistents a la sessid. Els acords del claustre sén
d’acatament obligat per part de tot el personal del centre.

Qualsevol membre del claustre podra fer constar en acta el seu vot contrari a I'acord. | les seves
motivacions.

No podra ser objecte d’acord cap assumpte que no figuri a I'ordre del dia llevat que estigui present
tot el professorat i aixi es decideixi per majoria.

En les votacions que es realitzin, les abstencions sumaran a la proposta que hagi obtingut major
nombre de vots, pero no aixi els vots nuls o blancs.

Les votacions es realitzaran a ma alcada, pero qualsevol membre del professorat podra sol-licitar
gue la votacid sigui secreta mitjancant paperetes.

Quan l'ordre del dia d’un claustre que no s’hagi acabat en el temps marcat, aquest seguira en els
dies seglients que indiqui la Direccié sense necessitat d’'una nova convocatoria.

Les intervencions en el claustre i el seu desenvolupament general estaran marcades pels principis
de llibertat d’expressid, respecte mutu, claredat, concisid, pluralisme i respecte als valors

democratics.

2.3 ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

En funcié de les necessitats del centre, d’acord amb els criteris del seu projecte educatiu concretat

en el Projecte de Direccié vigent, i també quan aixi ho prescriguin les normes amb rang de llei, els
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centres es doten d’organs unipersonals de coordinacid, amb les limitacions a qué fa referéncia

I’article 43 del Decret d’Autonomia de centres.

El nomenament dels organs unipersonals de coordinacié s’ha d’estendre, com a minim, al curs
escolar sencer i, com a maxim, al periode de mandat del director/a. La direccié pot revocar el
nomenament d’un organ unipersonal de coordinacié abans que no finalitzi el termini pel qual va
nominar-se, tant a sol-licitud de la persona interessada com per decisié propia expressament
motivada i amb audiéncia de la persona interessada. Les destitucions han de ser comunicades al

Claustre i al Consell Escolar (punt de I'ordre del dia).

2.3.1. COORDINADORS/ES DE CICLE I/O ETAPA

Els coordinadors de cicle vetllen per la coheréencia i continuitat de les accions educatives al llarg
de I'Educacié Infantil i 'Educacié Primaria, segons correspongui, sota la dependéencia de la
Comissidé Pedagogica i del Cap d’Estudis.

Hi ha un coordinador/a o referent per a cada cicle: Educacio Infantil, Cicle Inicial, Cicle Mitja i Cicle

Superior.

La nostra escola, en ser d'una sola linia, només té el coordinador d'Educacié Infantil i de Primaria.
Tot i aixi existeixen els referents de cicle inicial, mitja i superior que sén els que assisteixen a les
reunions de Comissié Pedagogica, setmanalment, juntament amb els dos coordinadors. Tots ells
son nomenats pel director per un curs escolar.

Funcions:

a) Dinamitzar els diferents cicles del centre.

b) Participar en I'acollida del nou alumnat.

c) Recordar i informar els/les tutors/es de les diferents activitats a realitzar al llarg del curs.

d) Fer d’enllag entre la Comissié Pedagogica, Equip Directiu i/o els cicles.

e) Elaborar la proposta de calendari de reunions de cicle.
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f) Estructurar els mecanismes de traspas i recull d’informacié juntament amb la Comissid
pedagogica.

g) Convocar les reunions del seu cicle, presidir-les, aixecar acta i donar-lo a coneixer a la Comissié
Pedagogica i fer-ne el seguiment.

h) Formar part de la Comissié Pedagogica i ser el portaveu en el seu cicle.

i) Fer les diligencies necessaries per gestionar les activitats que s’organitzin a nivell de cicle.

j) Encarregar-se, juntament amb I'Equip Directiu, de la difusié i del compliment de les disposicions
de les normes d’organitzar i funcionament de centre en el seu cicle. k) Assistir a les reunions i
formacions que del desenvolupament del seu carrec se’n derivin. I) Mantenir actualitzat I'inventari
del material del cicle, fer-se carrec de les comandes i de la seva actualitzacio i conservacio en
col-laboracié amb I'equip de mestres.

m) Promoure accions conjuntes de treball.

n) Elaborar el Pla de Treball de cicle.

o) Aquelles que el director del centre li encomani o que li pugui atribuir el Departament

d’Educacié.

2.3.2. COORDINADORS/ES DIGITAL

Funcions:
a) Proposar a I'Equip Directiu del centre els criteris per a la utilitzacid i optimitzacié dels recursos
informatics i per adquirir-ne de nous.

b) Assessorar a I'Equip Directiu, el professorat i el PAS en I'Gs de les aplicacions de gestio

académica del Departament d'Educacio.
c) Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa de materials i equipaments.

d) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics del centre. e)

Elaborar el recull de normes d’us de les instal-lacions i fer-ne la publicitat necessaria.
f) Fer el seguiment del técnic de Suport Preventiu.

g) Gestionar totes les reparacions de maquinari a través del full de la sala de mestres i de I'aplicatiu

Gepse.
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h) Supervisar les copies de seguretat.

i) Formar part de la Comissio TIC/TAC.

j) Assistir a les reunions i formacié que del desenvolupament del seu carrec se’n derivin. k)
Mantenir la pagina web del centre actualitzada.

[) Donar suport al claustre en temes informatics.

m) Elaborar el Pla TAC de centre i mantenir-lo actualitzat.

n) Aquelles que el director del centre li encomani en relacié amb els recursos informatics i

telematics o que li pugui atribuir el Departament d’Educacié.

2.3.3. COORDINADORS/ES DE RISCOS LABORALS

A les escoles, es nomena un coordinador de prevencidé de riscos laborals.

La designacio recaura, sempre que sigui possible, en funcionaris docents en serveis educatius, i
amb destinacié al centre, amb formacié en la mateéria. Si cap d’aquests no hi opta i se’n té
constancia expressa, podra ser nomenat qualsevol altre mestre que imparteixi ensenyaments en

el centre durant el curs escolar.

Funcions:

a) Coordinar les actuacions en mateéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar l'interés
i la cooperacio dels treballadors en I'accié preventiva, d’acord amb les orientacions del Servei de
Prevencio de Riscos Laborals dels SSTT.

b) Promoure, molt especialment, les actuacions preventives basiques com |'ordre, la netedat, la
senyalitzacid i el manteniment general, i efectuar-ne el seguiment i control.

c) Col-laborar en l'avaluacié i el control dels riscos general i especifics del centre, d'atencié a
gueixes i suggeriments i registre de dades.

d) Col-laborar amb els técnics del Servei de Prevencio de Riscos Laborals en la investigacido dels
accidents que es produeixin en el centre docent.

e) Coordinar les implantacions del pla d’emergencia i en les actuacions que se'n deriven. f)
Promoure i coordinar I'elaboracié del Pla d’Emergencia, la implantacid, en la planificacié i la

realitzacio dels simulacres d’evacuacié.
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g) Presentar al Pla d’Emergéncia al claustre a inici de curs.

h) Revisar periodicament la senyalitzacid del centre i els aspectes relacionats amb el Pla
d’Emergéncia amb la finalitat d’assegurar la seva adequacié a les persones, els teléfons i
I'estructura.

i) Revisar peridodicament els equips de lluita contra incendis com activitat complementaria a les
revisions oficials.

j) Revisar periddicament la dotacié del material sanitari (farmaciola).

k) Dur a terme un simulacre d’emergéncia una vegada a I'any, com a minim, al llarg del 1r
trimestre.

[) Complimentar el full de Notificacié d’accidents i trametre’l als serveis territorials m) Col-laborar
en les revisions periodiques dels llocs de treball.

n) Coordinar la formacio de les treballadores del centre dins d’aquest camp.

o) Col-laborar amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de I'alumnat, dels

continguts de prevencio de riscos i d’estils de vida saludables.

p) Assistir a les reunions i formacions que del desenvolupament del seu carrec se’n derivin.

2.3.4. COORDINADORS/ES LINGUISTIC

Funcions:

a) Assessorar |I'Equip Directiu en I'elaboracié i revisié del Projecte Linguistic.

b) Assessorar el claustre en el tractament de les llenglies en I'elaboracié del projecte curricular del
centre, d’acord amb els criteris establerts en el Projecte Lingtiistic.

c) Assessorar I'Equip Directiu en la programacio de les activitats relacionades amb la concrecié del
Projecte Linguistic, inclds en la programacié general del centre i col-laborar en la seva realitzacid.
d) Vetllar i assessorar per a la correccid linglistica del centre.

e) Promocionar activitats interculturals.

f) Esdevenir referent del centre en relacid a I'educacio intercultural i cohesio social, tot vetllant
coordinadament amb I'assessor LIC, per una adequada implementacié de les propostes

plantejades del Pla de la Llengua i la Cohesid Social del Departament d'Educacié.
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g) Garantir la coordinacid i un sistema de traspas d’informacio efectiu i fluid entre els membres
de la comunitat educativa que intervenen en I'educacié de I'alumnat nouvingut i/o en risc
d'exclusid.

h) Vetllar per la coheréncia del Pla Individualitzat d’aprenentatge de I'alumnat nouvingut. i)
Facilitar informacio al professorat sobre els assessoraments, seminaris i cursos de didactica de la
diversitat linglistica, del tractament de I'educacié intercultural i el desenvolupament de la
cohesio social.

j) Participar en la comissié d’atencid a la diversitat.

k) Vetllar per la correcta aplicacié del principi de coeducacié intervenint en els possibles conflictes
gue s’hi puguin ocasionar.

I) Promoure actuacions que potenciin I'Us de la llengua catalana entre tots els membres de la

Comunitat Educativa.

2.4. ORGANS COL-LEGIATS DE COORDINACIO

Els organs col-legiats de coordinacié que es pot regular en cada centre segons el Decret 102/2010.

En el nostre centre tenim la Comissio Pedagogica i els Equips de cicle.

2.4.1. COMISSIO PEDAGOGICA

Aguesta comissid té I'objectiu d'afavorir el lideratge distribuit i és integrat pels coordinadors de
cicle (Infantil i Primaria) més els referents de cicle inicial, mitja i cicle superior i I'Equip Directiu,
sent presidit per la Cap d’Estudis i/o la Directora.

Funcions:

Les funcions d’aquesta son les seglients:

a) Fer de pont entre els cicles i 'Equip Directiu.

b) Afavorir la presa de decisions pedagogiques consensuades.

c) Afavorir el desenvolupament d’una linia d’escola i de la verticalitat dels criteris i actuacions.
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d) Aconsellar a I'Equip Directiu envers la presa de decisions sobre aspectes que aquest li demani.
e) Fer propostes a I’'Equip Directiu per a I’elaboracio del pla d’avaluacid interna i col-laborar en la
seva aplicacié.

f) Ajudar a coordinar les diferents accions pedagogiques del centre.
g) Totes aquelles altres funcions que des de I’'Equip Directiu es considerin oportunes.

2.4.2. EQUIPS DE CICLE

L’Equip de cicle és I'organ de gestio, coordinacio i discussid dels temes de caire pedagogic de
cadascun dels cicles formatius que s’imparteixen al centre: Educacid Infantil, Cicle Inicial, Cicle
Mitja i Cicle Superior.

Els Equips de cicle es composen pels tutors dels grups/classe i els especialistes que s’han adscrit a
cada cicle a inici del curs escolar.

Funcions:

Les funcions atribuides als equips de cicle sén les segiients:

a) Proposar noves experiéncies didactiques a la Comissié Pedagogica.

b) Aportar temes a tractar a la coordinacié pedagogica.

c) Fer propostes de millora pel que fa al manteniment, reformes i utilitzacié d’espais. d) Fer
reunions periodiques amb els professionals d’Educacié Especial i d’EAP o altres professionals.

e) Proposar els horaris de materies del curs i la utilitzacié i distribucié d’espais comuns. f) Fer els
agrupaments de I'alumnat, amb I'aprovacié de la coordinacié pedagogica. g) Aportar temes per al
claustre i preparar-los préviament si s’escau.

h) Supervisar i renovar el material de cicle en funcié de la partida pressupostaria. i) Assignar una
persona encarregada de fer les comandes de material i el seguiment. j) Aportar criteris i/o idees
per I'organitzacié de les festes que se celebren a 'escola. Proposta d’activitats, etc.

k) Preparar, gestionar, i valorar les visites, activitats complementaries, sortides, colonies...,

I) Elaborar i revisar i consensuar els criteris d’avaluacio.

m) Proposar les possibles retencions a final de cada curs escolar.
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n) Avaluar a final de curs el funcionament general de I’escola.

o) Elaborar les programacions i les seves revisions i/o actualitzacions.

p) Aportar criteris de seleccié del material curricular i fer-ne la tria.

q) Fer propostes a la comissié pedagogica per a I'adscripcié del professorat.
r) Coordinar la practica pedagogica de I'Equip docent que intervé en el cicle.

s) Establir lligams entre les programacions dels diferents cicles.

Funcionament:

Les reunions de cicle sén setmanals i es realitzen en I'horari d’exclusiva i sén presidides pel
Coordinador/Referent de cicle que fara una convocatoria i aixecara acta de la sessié. Tot i aixi,
sempre que ho cregui convenient o que ho demani qualsevol membre del cicle, també es podra
convocar un cicle.

Es obligatoria I'assisténcia de tots els membres del cicle a les reunions.

3.0RGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

3.1. ORGANITZACIO DEL PROFESSORAT
3.1.1. ACOLLIDA DE MESTRES NOUVINGUTS | NOUVINGUDES

Dins dels principis generals de I’escola hi ha el de ser una escola acollidora. Aquest principi basic
s’aplicara també al professorat que arribi nou a l'inici o aquell que, per raons de substitucions,
arribi durant el curs.

En I'acollida dels mestres nouvinguts es seguiran les indicacions seglients:

1. Primera trobada amb un membre de I'Equip Directiu o coordinador de cicle.

2. Lliurament del document anual PAM (Pla d’acollida de Mestres) que recull el funcionament
general del centre on consta tota la informacié rellevant de I'escola (document aprovat en
claustre i en Consell Escolar).

3. Lliurament de la fitxa del mestre on es recullen les dades personals.

4. Visita a les instal-lacions de I'escola i acompanyament a I'aula.
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5. En el cas dels mestres que venen nous a l'inici de curs, es fara una segona trobada de seguiment

un cop iniciat el curs escolar per a poder aclarir dubtes i valorar la seva adaptacié al centre.

3.1.2. DRETS | DEURES DEL PROFESSORAT

Els mestres son els agents principals del procés educatiu en els centres.

La funcié docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat académica, de coheréncia amb
el PEC i de respecte al caracter propi del centre i ha d’incorporar els valors de la col-laboracié, de

la coordinacié entre els docents i els professionals d’atencié educativa i del treball en equip.

Drets dels i de les mestres:

a) Dret generic dels funcionaris i funcionaries: Els professors, en I'exercici de la funcié publica
docent tenen els drets reconeguts de manera genérica als funcionaris, tal com disposen els articles
92 i 106 del Decret legislatiu 1/1197, de 31 d’octubre.

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

c) Els mestres intervindran en el control i gestié del centre a través dels organs de govern i
coordinacio.

d) Es garanteix el dret de reunio del professorat. Es té dret a reunir-se tant per temes laborals com
pedagogics sempre i quan no interfereixi en les activitats programades en el centre. L’exercici
d’aquest dret es facilitara d’acord amb la legislacié vigent i prenent en consideracié el normal
desenvolupament de les activitats docents. El procediment sera el segilient: peticié al director amb
especificacio de dia, hora, espai i nombre de convocats, almenys amb un dia d’antelacid. La de

negacio ha de ser motivada i fonamentada en dades objectives i contra aquesta, es pot interpolar

un recurs davant el delegat territorial. e) Els mestres tenen dret a escollir els seus representants

tant en el Consell Escolar com els seus representants sindicals.
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f) Participar en I'elaboracio i revisié dels documents de gestidé organitzativa i pedagogica del
centre.

g) Ser elegit o elegida com a representant del Consell Escolar dins la normativa establerta. h) Rebre
informacié puntual i exacta sobre els acords presos pels diferents organs de govern de I'escola.
i) Disposar dels drets sindicals reconeguts per la legislacio vigent.

j) A utilitzar els serveis del centre (menjador, fotocopiadora,.) en benefici propi tot pagant la
guantitat estipulada en cada cas i seguint la normativa del centre.

k) Participar activament en la gestié del centre amb veu i vot.

I) Presentar propostes o peticions, segons estableixi les NOFC.

m) Organitzar I'assemblea de treballadors del centre i participar amb veu i vot.

n) Reconeixer el dret de sindicacio i I'exercici de I’accid sindical al centre, per la qual es poden
crear seccions sindicals que podran:

. Utilitzar el taulell d’anuncis per a informacié sindical. Aquest taulell haura d’estar en un lloc al
qgual puguin accedir tots els treballadors del centre i esposar-hi els escrits que considerin oportuns.
Il. Convocar reunions al centre per tractar assumptes d’interées sindical o laboral.

II. Assistir als organs col-legiats del centre, per presentar-hi propostes o suggeriments. iv. Ser part

de la negociacié davant dels organs competents, quan hi hagi problematica.

Deures dels i de les mestres:

a) Els professors, en I'exercici de la funcié publica docent tenen els deures establerts de manera
geneérica als funcionaris, reconeguts a I'article 108 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre.
Igualment, el reglament de regim disciplinari de la funcié publica de I’Administracié de I'aprovat
pel decret 243/1995, de 27 de juny és d’aplicacié a la funcid publica docent.

b) Acceptar els objectius i principis identitaris del PEC.

c) Participar en les reunions de claustre, cicle i altres organs de coordinacié als quals pertanyen
amb una predisposicid per la cooperacio, subjectant-se als acords que s’hi prenguin i acceptant
les responsabilitats que se’n puguin derivar.

d) Realitzar les funcions que li hagin estat encomanades per la direccio.

e) Assistir amb puntualitat al centre, arribant a I'aula, com a minim, cinc minuts abans de l'inici de

les classes.
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f) Assistir amb puntualitat a totes les reunions pedagogiques i organitzatives que estableixin

aquestes normes.

g) Controlar I'assisténcia i puntualitat dels alumnes i portar al dia el registre.

h) Prendre part en la vigilancia dels esbarjos, segons la planificacié del Claustre

i) Avisar al centre de les possibles faltes d’assisténcia o retards, complimentant el document de

registre d’absencies.

j) En cas d’abséncia prevista, deixar la feina preparada pels possibles substituts que vagin a cobrir

les seves classes. En cas d’abséncia no prevista, tenir sempre feines extres a l'aula.

k) Prendre part en les activitats programades en la Programacio General Anual de centre amb el

seu alumnat.

[) Elaborar la documentacié pedagogica i organitzativa que li encomani la direccié (Pla d’Accio

tutorial, programacions).

m) Tenir en compte el procés d’aprenentatge i evolucid del seu alumnat.

n) Vetllar per I'atencid individualitzada de tot I'alumnat i pel seguiment del grup.

o) Coordinar-se amb la resta de professionals per tal d’aconseguir una coheréncia en les activitats
d’ensenyament-aprenentatge i les activitats d’avaluacié dels grups que comparteixen.

p) Vetllar pel benestar i la seguretat de I'alumnat. En cap cas es podra deixar un o més alumnes
sols, sense la vigilancia d’'un adult, en cap espai del centre, exceptuant el lavabo

q) Col-laborar en la recerca, I’experimentacié i la millora continua dels processos d’ensenyament.

r) Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi dins o fora del recinte escolar,

si s6n programades pel centre i incloses en llur jornada laboral (37,50 hores setmanals).

s) Utilitzar les tecnologies de la informacid i comunicacid, que han de conéixer i dominar com a
eina metodologica.

t) Compliri col-laborar per fer complir totes les normes que aprovi el Claustre o el Consell Escolar,
relatives a la funcié docent.

u) Mantenir amb els pares un ambient de col-laboracié, realitzant periodicament reunions i

entrevistes.
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v) Realitzar una avaluacio continua dels alumnes, donant informacio tant a ells com a les families,
tantes vegades com sigui necessari i determini el centre (minim una reunié amb la familia durant
el curs escolar).

w) Informar a les families i als alumnes sobre els criteris d’avaluacié. Aprofitar les reunions de
principi de curs i les entrevistes amb families (lliurar a les families un recull en un full).

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

y) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars.

3.1.3. CRITERIS D’ASSIGNACIO DELS MESTRES ALS DIFERENTS CICLES, CURSOS | AREES.

Correspon a la direccié del centre I'assignacié dels mestres als diferents cicles, cursos i arees tal
com disposa l'article 10.1 del Decret 155/2010, de la Direccié de Centres Educatius. A més, es
tindran en compte qiestions com |'especialitat, I’antiguitat en el centre, la continuitat en el mateix
grup, etc.

Aquests criteris poden ser modificats pel Director en cas de necessitats pedagogiques de I'escola.
El centre organitzara I'horari optimitzant les hores dels especialistes per impartir les arees de

I’especialitat i després a les necessitats del centre.

Quan la plantilla del centre o la presencia de professorat especialista permeti als mestres disposar
de més hores lectives de les que hi ha assignades al desenvolupament del curriculum, aquestes es

dedicaran, en el marc de la planificacié del centre, segons les necessitats de cada curs escolar.

3.1.4. ELTUTOR/A

Cada grup d’alumnes té assignat un tutor/a de grup, responsable immediat de I’accié tutorial
conjunta sobre el grup tal com esta previst en el Pla d’Accié Tutorial i tal com preveu I'apartat e/
de l'article 23.2.
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Els tutors/es les nomena el director del centre per un curs académic, com a minim, tenint en
compte les caracteristiques del grup classe i les aportacions del coordinador de cicle. El director
informa al Consell Escolar del centre i el claustre del professorat del nomenament i cessament de

tutors.

Accio tutorial:

L’accio tutorial té per finalitat contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament
personal i social de I'alumnat en els aspectes Intel-lectual, emocional i moral, d’acord amb la seva

edat, i comporta el seguiment individual i col-lectiu de I'alumnat per part de tot el professorat.

Les funcions associades a |’accié tutorial, com a minim, han de:

a) Informar les mares, pares o tutors sobre I'evolucié educativa dels seus fills i filles, i oferir-los
assessorament i atencié adequada. De les reunions que es facin, se’'n deixara un registre dels
temes tractats i els acords presos. Abans de finalitzar el curs es col-locaran al corresponent

expedient de I'alumne.

b) Facilitar a pares, mares i tutors legals I’exercici del dret i el deure de participar i implicar-se en
el procés educatiu dels seus fills i filles.
c) Vetllar pels processos educatius de I'alumnat i promoure la implicacié de cada alumne en el seu

procés educatiu.

d) Dur a terme la informacié i I'orientacid de caracter personal, académic i professional de
I"'alumnat, tot evitant condicionants lligats al génere.

e) Vetllar per la convivencia del grup d’alumnes i la seva participacio en les activitats del centre. f)
Aquelles altres actuacions de caracter individual o col-lectiu especificament establertes en els

decrets reguladors del curriculum de cada ensenyament.
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g) Fer treball d’acci6 tutorial/valors, un cop a la setmana.

h) Coordinar el conjunt de les activitats d’ensenyament/aprenentatge del grup d’alumnes, i
especificament, vetllar per una adequada coordinacid, coheréncia i treball del conjunt del
professorat del grup.

3.1.5. ELS MESTRES ESPECIALISTES

Sén mestres especialistes els d’Educacié Especial, MUsica, Educacié Fisica i Llengua Estrangera. El
nomenament i cessament dels mestres especialistes en el centre correspon al Departament
d’Ensenyament, d’acord amb la configuracié de la plantilla del centre i en funcié de les linies i

unitats d’escolaritzacio.

Educacio Especial:

Els mestres especialistes d’Educacio Especial centraran la seva intervencié en els ambits seglients:

a) Atendre els alumnes amb necessitats educatives especials.

b) Prioritzar I'atencid dels alumnes que presenten disminucions greus i permanents.

c) Prioritzar I'atencid dels alumnes que presenten dificultats d’aprenentatge i mancances degudes

a la situacid sociocultural de les families i alumnes amb altes capacitats.

d) Participar en I'elaboracié de Plans Individualitzats, conjuntament amb els mestres tutors i els

especialistes que intervenen amb I'alumne.

L’atencio als alumnes per part dels mestres especialistes en Educacio Especial es podra dur a terme
de diferents formes:

a) Col-laborar amb els mestres tutors en I’elaboracié de materials especifics i/o adaptats.

b) Intervenir dins l'aula ordinaria, conjuntament el tutor per oferir una atencid més
individualitzada als alumnes que ho requereixin.

c) Intervenir en situacions escolars de treball individual o petit grup fora de I’aula ordinaria.
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Educacié Musical

L’especialista de musica exercira les funcions seglients, en I'ordre de prioritats que s’indiquen:

a) Coordinar les activitats curriculars musicals del centre (Danses del Berenar de Tardor, Festival

de Nadal, Fem dansa, etc.).
b) Impartir classes a I'Educacié Primaria, atenent a les dedicacions horaries establertes.

c) Impartir classes a Educacio Infantil, si el seu horari li ho permet. En aquest cas, si es considera

convenient, I'activitat es desenvolupara en preséncia i amb la col-laboracioé del tutor del grup.

Satisfetes aquestes necessitats, es dedicara a altres activitats propies de la seva condicié de

mestre. Educacio Fisica:

L’especialista d’Educacid Fisica exercira les funcions seglients, en |'ordre de prioritats que
s’'indiquen:

a) Coordinar les activitats curriculars de I'Educacié Fisica del centre (intercanvis esportius, jornades
esportives municipals, etc.).

b) Impartir classes d’Educacié Primaria.

c) Psicomotricitat a Ed. Infantil, en el cas que no ho facin les corresponents tutores. Satisfetes

aquestes necessitats, es dedicara a altres activitats propies de la seva condicié de mestre.

Llengua Estrangera:
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L’especialista de llengua estrangera exercira les funcions segiients, en I'ordre de prioritats que

s’indiquen:

a) Coordinar les activitats d’anglés i /o francés del centre (Projectes europeus, English Festival,
Teatre en angles al CM i CS, etc.).

b) Impartir la docéncia de llengua estrangera a Ed. Infantil i Primaria (en anglés i també frances al
CS).

c) Impartir les classes de plastica al Cicle Superior en anglés. Al Cicle Inicial i mitja també es faran
tallers de plastica en anglés (Enghish Art).

d) Participar en programes europeus de llenglies estrangeres.

e) Participar als programes de renovacié pedagogica que el centre decideixi.

Satisfetes aquestes necessitats, es dedicara a altres activitats propies de la seva condicié de

mestre.

3.1.6. CRITERIS DE SUBSTITUCIO EN CAS D’ABSENCIES DE CURTA DURADA

Els criteris, per a cobrir la substituciéd d’'un mestre en cas d’abséncies de curta durada soén els

seglients per ordre de prioritat :

1. Mestre que estigui fent reforg i/o desdoblament en aquella classe en aquell moment. 2. Mestre
que estigui fent reforg i/o desdoblament en aquell mateix nivell i/o cicle.

3. Mestre que estigui fent reforg i/o desdoblament en un altre nivell i/o cicle.

4. Mestre d’Educacio Especial amb atencié a alumnes de NEE.

5. Mestre que disposi d’una hora de Coordinacio o Equip Directiu.

6. Repartir els alumnes pel mateix nivell i/o cicle.
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Les substitucions s’organitzaran des de I'Equip Directiu i estaran penjades a la Sala de mestres per
tal que tothom ho pugui veure. Aixi doncs, tots els mestres hauran de passar a primera hora del
mati i de la tarda per la Sala de mestres, a veure les possibles substitucions que hi puguin haver

al llarg del dia.

Cada tutor/a, a la seva aula, cal que disposi d’'un material didactic consistent en activitats que els
alumnes puguin realitzar en cas d’abséncia i material complementari de refor¢ o d’ampliacié de
les matéries que imparteix en cadascun dels cursos. Si aquesta feina s’acaba, sera el mestre que
substitueixi qui determinara les tasques a fer al llarg de I'abséncia.

3.1.7. CRITERIS D’ADSCRIPCIO DEL PROFESSORAT EN EQUIPS DE CICLE

Els Equips de cicle estan formats per:

Coordinador de cicle.
Els tutors del cicle en qliestid.

Els especialistes implicats en el cicle segons la distribucié pertinent.

Correspon a la Direccié del centre I’assignacié dels mestres als diferents cicles, cursos i arees tal
com estableix I'article 10.1 b del Decret 155/2010.

A més, es tindran en compte qlestions com |'especialitat, I’antiguitat en el centre, la continuitat
en el mateix grup...

Aquests criteris poden ser modificats pel Director/a en cas de necessitats pedagogiques del centre.

3.1.8. COORDINACIO DOCENT: HORARI D’EXCLUSIVES
En I'elaboracié dels horaris, al principi de cada curs escolar, es preveuran les hores d’exclusiva per
tal de realitzar les diferents coordinacions entre els mestres, treball pedagogic..., en general, hi

haura:
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-Dilluns. Coordinacions EAP/Logopeda./tutores/mestra d’educacié especial.
-Dimarts: Entrevistes amb families.

-Dimecres: Claustres / Formacid en centre.

-Dijous: Comissions de treball.

-Divendres: Cicles.

3.2. ORGANITZACIO DE ALUMNAT

3.2.1. ACOLLIDA D’ALUMNAT NOUVINGUT

Una de les prioritats del centre és realitzar una bona acollida de I'alumnat nouvingut al centre,

tant sigui d’un pais estranger com del propi pais o de la resta d’Espanya.

Les actuacions a portar a terme davant d’aquest tipus d’alumnat estan recollides al Pla d’Acollida

d’alumnat nouvingut inclos al PEC del centre.

3.2.2. PREINSCRIPCIO | MATRICULA

Correspon al Departament d'Educacio fixar els periodes i les condicions per a la preinscripcié de

I'alumnat en els centres educatius.

Correspon al centre escolar vetllar per la realitzacié de totes les tasques marcades dins el calendari
de preinscripcid i matricula marcat pel Departament.

També, correspon al centre informar degudament a les families, mitjancant una Jornada de Portes

Obertes en cap de setmana.

Aquestes sessions de Portes Obertes han de recollir els seglients aspectes del centre:

- Els nivells educatius que imparteix.
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- El projecte educatiu de centre.
- Activitats escolars complementaries i extraescolars.
- Serveis escolars.

* Instal-lacions.

Correspon a la Comissid de Garanties d’Admissid resoldre els casos particulars referents a
I'admissié d’alumnat ens els centres i resoldre les reclamacions interposades durant el procés. La
matriculacio es realitzara en el periode fixat pel Departament d’Ensenyament i en ell, les families
hauran de portar la documentacio que escaigui en cada cas, signar la carta de compromis i realitzar

una entrevista amb algun membre de I'Equip Directiu.

3.2.2.1 MATRICULA VIVA

Al llarg del curs escolar les families que venen a viure a Llinars poden fer la sol-licitud i adjuntar la
documentacio a la pagina web del Departament d’Educacié. La Comissié d’Escolaritzacié decideix
a quin centre s’ha de matricular I'alumne. Si és al nostre centre, la direccié concreta dia i hora per

entrevistar-se amb la familia i aixi, explicar el funcionament del centre i formalitzar la matricula.

3.2.2. ASSIGNACIO DE L’ALUMNAT EN DIFERENTS GRUPS

L’assignacié de I'alumnat matriculat al centre es fara seguint uns criteris basats en aspectes

pedagogics, de cohesid social i d'igualtat:

a) Distribucid equilibrada d’infants amb necessitats educatives especials.
b) Distribucié equilibrada de nens i nenes.

c) Distribucié equilibrada d’alumnat provinent de fora de Catalunya.

d) Distribucio equilibrada d’alumnat provinent d’escoles bressol.

e) Distribucié equilibrada seguint criteris de naixement.

f) Distribucié equilibrada de germans bessons.
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A la nostra escola, en ser només d'una linia, aquests criteris no s’apliquen, ja que tots els alumnes
van a la mateixa classe. Qui els determina és la matricula.

La distribucié d’'un nen o nena a uns grups ja existent seguira els mateixos criteris abans esmentats,
tenint en compte el nimero d’alumnat present a cada grup-classe i les ratios marcades dels del

Departament.

Al llarg de I'escolaritat, I'Equip Docent tindra la competéncia de fer un reagrupament d’alumnes
del nivell previ estudi de les necessitats del grup. Cada curs escolar, 'Equip Docent estudiara la

necessitat o no de fer un reagrupament (en el cas d'ampliacié a doble linia).

Com a norma general no es barrejaran els grups en els canvis d’etapa ni de cicle. Es deixa oberta,
perd la possibilitat de canviar alumnat de grup o barrejar grups sempre que hi hagi situacions
excepcionals.

El funcionament diari del centre escolar, i com a mesures pedagogiques, es fan diferents
agrupaments d’alumnat, com poden ser:

- Agrupaments flexibles.

- Desdoblaments en dos i tres grups (homogenis i heterogenis).
- Grups reduits.

- Tallers.

- | tots aquells que es considerin adients pel correcte desenvolupament de I'alumnat. En tots casos
es podran barrejar alumnes de diferents edats i nivells per tal d'assegurar:

- La incentivacié de I'esforg.

- L'adequacid dels processos d’ensenyament als ritmes individuals.

- El desenvolupament de les capacitats dels alumnes que els permeti la seva integracio social. - La
corresponsabilitat en els diferents aprenentatges.

- La integracié de tot I'alumnat.
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3.2.3. REPETICIONS DELS ALUMNES

3.2.4. DRETS | DEURES DE L'ALUMNAT

3.3. ATENCIO A LA DIVERSITAT

Tal com s’exposa a l'article 81 de la LEC, I’escola ha de garantir que I'atencié educativa de tots els

alumnes es regeixi pel principi d’escola inclusiva.

Aixi doncs, I’Atencio a la Diversitat en el centre ha d’afrontar-se des dels seglients principis: - La
diversitat: garantir el desenvolupament de tot I'alumnat i I'atencid personalitzada en funcié de les
necessitats de cadascu.
- La inclusié: intentar que tot I'alumnat assoleix objectius similars, partint de la no discriminacid i
la no separacié en funcio de les capacitats, implicant-los en les mateixes activitats.
- La normalitat: incorporacié al desenvolupament normal i ordinari de la vida del centre.
- La flexibilitat: I'alumnat ha de poder accedir a les activitats en diferents moments d’acord amb
les seves necessitats.
- La contextualitzacid: adaptacio al seu context social, familiar, cultural, étnic i linglistic.
- La perspectiva multiple: treballar des de diferents optiques per tal de superar estereotips,
prejudicis socials i discriminacions, afavorint la integracid.

Les expectatives positives: afavorir I'autonomia personal, l'autoestima i la generacié

d’expectatives positives en I'alumnat i en el seu entorn sociofamiliar. 3.3.1. CRITERIS D'ATENCIO

A LA DIVERSITAT

Un cop tinguts en compte aquests principis, les accions per tractar la diversitat al centre
s’enfocaran des de dos vessants: criteris organitzatius i curriculars.
Aquests dos criteris es tindran en compte tant per I'alumnat que presenta algun tipus de perfil

especific, com per la resta d’alumnat considerat ordinari.
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3.3.2. ORGANITZACIO DE RECURSOS I CRITERIS

3.3.3. EQUIP D’ORIENTACIO

L’Equip d’Orientacié és I'espai on es coordinen EAP i I'especialista d’Educacié Especial de I'escola
i es coordinen les actuacions a realitzar al centre, es prioritzen les demandes...
L’Equip d’Orientacié es reuneix durant una hora, el dia d’intervencid de I'EAP en el centre (un cop

al mes).

3.3.4. COMISSIO SOCIAL (C.0.S)

La Comissid Social és I'espai institucional on es coordinen Serveis Socials, EAP i Escola, per tal de
treballar vers els alumnes amb dificultats a nivell socioeconomic. Aquesta comissié esta formada
pel Director/a, Cap d’Estudis, la treballadora social de I'EAP, la mestra d’EE i un referent de Serveis

Socials de I’Ajuntament.

Les finalitats i funcions de la Comissio son les seglients:

- Analitzar aquells alumnes del centre que per diverses raons poden considerar-se nens amb risc

de marginacid6 social.

- Fer les propostes d’actuacié pertinents i executar-les en I'ambit de la competéncia dels seus

components.

-Fer arribar als diferents estaments i institucions les resolucions de la comissid. Les reunions sén
un cop al trimestre en el centre i es fa un seguiment dels casos i propostes de millora. Tota la

informacio es recollira en una acta.
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Les convocatories dels temes i casos a treballar seran enviades amb una setmana d'antelacio per

tal de poder recollir informacio si s’escau.

3.3.5. COMISSIO D’ATENCIO A LA DIVERSITAT (C.A.D)

La CAD és l'espai institucional en el que es planifiquen les mesures de centre per atendre la
diversitat de I'alumnat, es fa el seguiment d’aquestes mesures, es revisen i es promouen canvis
per millorar els resultats, I'acollida i I'éxit de tot I'alumnat. S’ha d’aixecar acta de la sessié.
COMPOSICIO:

* Directora

- Cap d’Estudis

- Mestra d’Educacié Especial

: Coordinadors/Referents de cicle

- Psicopedagoga de I'EAP que intervé en el centre

TEMPORITZACIO DE LES REUNIONS: Trimestral.

FUNCIONS:
- Establir un marc de referéncia que defineixi I’Atencié a la Diversitat al centre per avangar en la
inclusio i en les respostes i formes de suport que s’ofereixen a I'alumnat segons les seves

necessitats (Educacié Especial, SEP, mesures metodologiques)

PLANS INDIVIDUALITZATS:

- Determinar els alumnes que necessiten un Pla Individualitzat.
- Establir qui forma part de I’'Equip que ha d’elaborar el Pla Individualitzat i qui és la persona que

el coordina.

- Planificar les actuacions i reunions necessaries pel desenvolupament i concrecié del Pla

Individualitzat.

- Aprovacio del Pla Individualitzat.
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- Seguiment i avaluacio del Pla Individualitzat.

- Seguiment de I'evolucio dels alumnes amb Necessitats Educatives Especifiques. - Identificacié de
les necessitats de cada curs escolar amb les informacions extretes de les avaluacions,
informacions alumnes i traspas.

- Concrecid i prioritzacid, en cada curs, del mapa de I'alumnat i I'ajustament de recursos segons
les necessitats d’aquell curs escolar.

- Coordinacié amb I'Equip d’Orientacié i la Comissio Social.

3.3.6. COORDINACIO AMB RECURSOS EXTERNS: psicolegs privats, EAP, CSMIJ, CDIAP...

La coordinacié amb recursos externs sempre ha de tenir el vistiplau de la familia per a poder-se
realitzar, tant per la demanda de coordinacié per part del centre, per part de la familia o per part
dels recursos externs. Les families han d’emplenar un full d’autoritzacio per a realitzar I’exploracid

del seu fill/a (EAP, logopeda, etc.).

Les families hauran de signar la corresponent autoritzacio per poder realitzar I'exploracié i poder
passar les proves pertinents a I'alumne.

Els dilluns és el dia establert per fer les coordinacions amb el personal extern del centre.

Un cop al mes, un membre de I'Equip Directiu (Cap d’Estudis), la mestra d'educacié especial i la

psicologa de I'EAP, es reuneixen per supervisar els casos, les exploracions, les demandes, etc.

Els mestres tutors que detecten alumnes susceptibles a fer una exploracio passen la informacio a
la mestra d'educacié especial. Aquesta fa el seguiment de I'alumne i valora la possibilitat de fer la
demanda. La mestra tutora emplena el full de demanda i li passa a la mestra d'educacié especial

que lifa arribar a la psicologa de I'EAP, prévia comunicacié a la Cap d'Estudis de |'escola.

EAP: Assisteix els tres primers dilluns de cada mes.

LOGOPEDA MUNICIPAL: Assisteix els dilluns i els dimecres. Setmanalment.

CSMUJ: A partir dels 6 anys. Es aquest centre qui fa Iatencié i el seguiment dels alumnes que han
estat derivats alla a través de la psicopedagoga del centre.
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CDIAP: Abans dels 6 anys. Es aquest centre qui fa I'atencié dels alumnes d'educacié Infantil. Es la
familia qui es posa en contacte quan el pediatre o I'escola detecta alguna necessitat educativa

especial (estimulacid, immaduresa motriu, retard maduratiu, etc..).

3.3.7. ESCOLARITAT COMPARTIDA

Consisteix en compartir I'escolaritzacié d’aquells alumnes amb necessitats educatives greus i
permanents (centre ordinari amb centre d'educacio especial).

Els alumnes que s’escolaritzin de manera compartida entre I’escola i un centre d’educacio especial
es matricularan al centre en el qual s’estiguin més temps, segons la resolucié de la Direccié dels
Serveis Territorials. Aquest centre tindra la custodia de la documentacié académica corresponent.
Al llarg del curs escolar, a través de I'EAP, s’organitzaran reunions de coordinacié entre ambdods

centres per a fer el seguiment dels alumnes i fer les propostes de millora escaients.

3.4. ACCIO | COORDINACIO TUTORIAL

Cada tutor o tutora, a l'inici de cada curs escolar, haura d’elaborar el pla d’accié tutorial que
pretendra portar a terme amb el seu grup. El pla d’accié tutorial ha d’anar sempre en relacié amb
els plantejaments de I'escola recollits en els diferents documents consensuats per tota la

comunitat

educativa (Carpeta taronja d’aula).

Aquest pla d’accid tutorial haura de contenir els seglients documents i s’haura d’incorporar tota
aquesta informacid, a la carpeta d’aula ,abans de finalitzar el curs:

ARXIVADOR TARONJA / GROC. Carpeta de la mestra.

- Programacions d’area.

- Projectes.

ARXIVADOR VERD (NASCUTS). Promociona.

- Resum reunié d’aula
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- Buidatge enquesta matriculacié El 3 anys.

- Llista de llibres i material.

- Fitxa de curs.

- Fulls de seguiment.

- La descripcio del grup. Graella descripcié alumnes (traspas seglent nivell).
- Full de control d’entrevistes amb les families. A final de curs, totes les entrevistes s’han de passar
a I'expedient de I'alumne.

- Les mesures d’atencio a la diversitat prevista.

- Cancgons i danses treballades al llarg del curs.

- Projectes.

- Conferéncies

- Graella diversitat.

- Incidéncies remarcables del grup

- Treball d’estiu.

ARXIVADOR BLAU

- Dictats.

- Expressions escrites.

- Comprensions lectores.

- Tallers de lectura.

ARXIVADOR VERMELL
- Problemes competencials.

- Calcul

Els fulls de seguiment es destruiran a final de cada cicle.
A banda d’aquest pla d’accié tutorial que elabora el tutor o tutora a I'inici de curs, I'escola compta

amb altres mecanismes per garantir una accié tutorial de qualitat:
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- Tutoria: cada curs de primaria té, dins I’horari elaborat a l'inici de cada curs, una sessié per

treballar, especificament, temps de tutoria.

- Rebuda dels infants a Ed. Infantil: cada mati es proposa un espai de conversa que s’aprofita per

tractar diversos temes amb els alumnes.

4. CONVIVENCIA i RESOLUCIO DE CONFLICTES

La convivéncia en els centres educatius estan regides pels articles 23, 24 i 25 del Decret
d’autonomia de Centres educatius 102/2010.

4.1. COMISSIO DE CONVIVENCIA INTERNA

La Comissié de convivéncia interna té com a objectiu vetllar per la bona convivencia en el centre.
La Comissio esta formada per la Directora, Cap d’Estudis, dos mestres i dos pares del Consell

Escolar.

4.2. MESURES DE PROMOCIO DE LA CONVIVENCIA

DECRET

102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius

Article 23

Mesures de promocio de la convivéncia

1. Les normes d’organitzacié i funcionament del centre han de ser coherents amb el fet que
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I’'aprenentatge i la practica de la convivencia sén elements fonamentals del procés educatiu. Totes
les persones membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima escolar i el

deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conducta.

2. Les normes d’organitzacié i funcionament han d’incorporar les mesures de promocié de la
convivencia establertes en el centre, aixi com els mecanismes i formules per a la prevencid i
resolucié de conflictes. Entre aquests mecanismes s’ha de considerar el de la mediacié, sense
perjudici de les altres iniciatives de foment de la convivéncia i de la resolucié pacifica dels

conflictes que adoptin el Departament d’Educacio i les persones titulars dels centres.

La Comunitat Educativa té dret a conviure en un bon clima escolar i el deure de facilitar-lo amb
les seves actituds i conductes.

L'article 23 de la LEC defineix que La Comunitat Educativa té dret a conviure en un bon clima
escolar i el deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conductes. Conseqlientment, el centre
estableix mesures de promocid de la convivéncia, mecanismes de mediacié per a la resolucié
pacifica dels conflictes i estratégies d’implicacié de les families a partir, per exemple, de la carta
de compromis educatiu.

Partint de la premissa “L’Exit esta en el primer pas”, I'Escola ha establert els segiients objectius

d’actuacio:

4.2.1. AMBIT DOCENTS ERALUMNAT

OBJECTIUS ACTUACIONS

- Treballar I'autoestima, el coneixement d’un mateix i I'empatia.
- Cohesionar el grup-classe.

- Fomentar la conscienciacié social i el voluntariat.
- Potenciar el compromis personal davant d’un conflicte.

- Sensibilitzar I'alumnat per saber detectar, reaccionar o reflexionar sobre el tema de la violéncia,
sempre vist des de tots els punts de vista dels implicats.

- Fomentar la integracid i la bona convivéncia entre el grup classe i la resta de la comunitat
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educativa.

- Crear un ambient i un clima de confianca i seguretat.

- Afavorir i potenciar la comunicacid i I'assertivitat.

- Acostumar-se a prendre decisions per consens.

- Treballar cooperativament.

- Treballar el conflicte com a element positiu, que permet canviar coses.

- Reflexionar en el procés d’ensenyament aprenentatge dels alumnes mitjancant I’autoavaluacio.
- Dinamiques de grups de diferent tipologia, com per exemple, la de resolucié de conflictes,
prioritzem I'assemblea de classe...

- Tutories grup-classe dins I’horari.
- Activitats amb diferents organismes: Creu Roja, Maraté de TV3, ...

- Tallers per la igualtat.

- Activitats per treballar el coneixement d’un mateix i I'autoestima.

- Treball sistematic d’habits al llarg de tota I'escolaritzacié obligatoria.

- Assumpcidé de carrecs d’aula com a estrategia per aprendre el significat del compromis i la
responsabilitat.

- Sortides i colonies com a eina de cohesié de grup.

4.2.2. AMBIT ESCOLAR & FAMILIES

OBJECTIUS ACTUACIONS
Acostar les families a I'entorn escolar fent-los que participin activament en el procés
d’aprenentatge dels seus fills/es.

- Comunicar a les families el nivell d’integracié de I'alumne dins el grup classe, I’actitud a 'aula, la

relacié amb la resta dels companys/companyes i amb el professorat.

- Implicacié de la Comunitat Educativa en la normativa de funcionament de centre: carta de
compromis.

- Potenciar la comunicacié amb les families davant una incidéncia, una actitud...

- Planificar un calendari de reunions periodiques amb 'AMPA

- Donar a coneixer I'escola a les families abans del procés de preinscripcid.
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- Fer un Us més funcional de la web i dels blocs.

- Reunid informativa d’inici de curs.

- Entrevistes personals amb les families.

- Informes trimestrals a Educacié Primaria i quadrimestral a Ed. Infantil
- Festes de I'Escola (1 per trimestre)
- Activitats de Sant Jordi. ( amb participacié de les families) LECTURES

- Projecte transversal d’escola.

- Comunicacions via teléfon o via agenda.

- Reunions periodiques amb I’AFA

- Portes Obertes (preinscripcions, exposicions...,)

- Participacio activa de les families en activitats concretes.
- Comunicacié via e-mail amb les families

- Potenciar la web del centre i els blocs.

- Convidar a les families a xerrades al llarg del curs, proposades per I'escola i/o per ’AMPA.

4.2.3. AMBIT ESCOLAR 2 AGENTS EXTERNS

OBJECTIUS ACTUACIONS

- Coordinar tots els professionals del centre establint pautes de treball, d’organitzacid,
conviveéncia, distribucio de tasques...

- Traspassar informacié de I'alumnat que acaba un curs al seglient curs.

- Detectar amb rapidesa els possibles conflictes amb voluntat de prevencio.

- Tractament de situacions d’integracio social.

- Planificar i establir mesures d’atencio a la diversitat de I’'alumnat.

- Coordinar, planificar i revisar activitats educatives amb I’Ajuntament, entitats del poble,...

- Reunié de nivell, cicle i claustres.
- Reunio Equip d’Orientacid, CAD.
- Comissio Social.

- Sessions d’avaluacid trimestrals (en cas de necessitat en preséencia de I'EAP) i les avaluacions

finals amb la preseéncia, si és possible, dels proxims tutors.
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- Sessions de traspas d’informacio de I'alumnat.
- Activitats amb I’Ajuntament, Biblioteca.

- Activitats amb les entitats del poble.

- Coordinacié amb CSM1J i CDIAP.

- Coordinacié amb les llars d’infants

- Coordinacié Primaria-Secundaria.

4.2.4. AMBIT EQUIP DOCENT

OBJECTIUS ACTUACIONS

- Vetllar pel benestar emocional del mestre/a.

- Compartir bones practiques educatives entre els membres de I'Equip Docent presentat en
claustre.

- Vetllar per a la bona integracid dels mestres nous al centre i fer-ne el seguiment.

- Promoure activitats, espais per a la trobada dels mestres de I’escola i millora de la convivéncia.

4.2.5. AMBIT ALUMNES & @ ALUMNES
- Pla d’acollida i seguiment dels mestres nous

- Activitats ludiques (Dinars tematics, activitats diverses...)
- Benvinguda i comiat dels mestres.

- Sessions de bones practiques educatives (compartir experiéncies).

OBJECTIUS ACTUACIONS
- Compartir experiéncies, emocions i/o coneixement amb els companys/es i amb alumnes de

I'institut.

- Promoure la figura dels delegats de cada curs i treballar aspectes conjunts d’escola i/o d’aula.

- Tutories.

- Normes d’aula i de pati creades pels alumnes per a la bona convivéncia i les seves respectives
conseqliencies.

- Pla lector/Padrins i fillols.

- Contacontes.

- Tallers.
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- Exposicions (Explica’m un conte, Reporter de la Setmana, Conferéncies, Explicacié de projectes,
etc...)

- Jornades de mediacio entre alumnes de 6é i alumnes de I’ESO.

4.3. MEDIACIO ESCOLAR

La mediacié escolar permet abordar la gran majoria de conflictes que sorgeixen en el dia a dia del
centre, especialment quan aquests conflictes es produeixen entre alumnes i no responen a
situacions regulades per la normativa. Aixi mateix, és utilitzada com a estrategia preventiva en la

gestié de conflictes entre membres de la comunitat escolar.

En el nostre centre, la funcié de mediacié és duta a terme per la Comissié de Convivencia formada
per:

- Direccié/Cap d’Estudis.
- 2 membres del CE del sector pares.

- 2 membres del CE del sector mestres.

Tot i aixi, és deure fonamental de tots els que constitueixen el centre, crear un clima de
convivéncia i eficacia educativa en un procés sempre obert, en qué primi la responsabilitat

personal i el compromis mutu de respectar i garantir els drets dels altres.

4.4. REGIM DISCIPLINARI DE L'ALUMNAT.

MESURES CORRECTORES | SANCIONADORES Article 24.

Els conflictes a I'escola poden tipificar-se en dos nivells d’incorreccid. Caldra tenir en compte
sempre, pero, les circumstancies personals, ambientals, etc., en qué es produeixi la falta.

Es consideren conductes contraries a les normes de convivéncia del centre aquelles que no sén
susceptibles d’un expedient académic.
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4.4.1. CONDUCTES CONTRARIES A LA CONVIVENCIA DEL CENTRE

QUE ENTENEM PER FALTES LLEUS?

Les faltes lleus son el conjunt de conductes contraries a les normes de convivencia del centre. Son
totes aquelles interaccions que sén font de malestar o dificulten el dia a dia. Es tracta,
majoritariament, de situacions de conflicte interpersonal que, amb la formacié i les eines adients,

els nois i noies poden solucionar per si mateixos.

Sén conductes disruptives que causen molta dedicacido de temps i d’esforcos , amb efectes
negatius sobre I'alumnat que els produeix, I'alumnat que els pateix i el professorat.
En la mesura que sigui possible sera el mestre mediador aquell que es trobi el conflicte. Només en

circumstancies excepcionals s’enviaran alumnes al despatx de direccid.

Article 24

MESURES CORRECTORES | SANCIONADORES

1. l'aplicacié de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes comeses per
I"'alumnat que afectin la convivéncia, establertes a la Llei d’Educacid, a les normes d’organitzacié i
funcionament del centre i, en el seu cas, en la carta de compromis educatiu s’ha d’inscriure en el
marc de I'accié educativa i té per finalitat contribuir a la millora del seu procés educatiu. Sempre
gue sigui concordant amb aquesta finalitat, la mesura correctora ha d’incloure alguna activitat

d’utilitat social per al centre.

2. Les normes d’organitzacié i funcionament del centre, a més del que preveu 'apartat e) de

I'article 19.1, han de preveure mesures correctores referides a les faltes injustificades d’assisténcia

a classe i de puntualitat. Les mateixes normes han de determinar en quines situacions les mesures
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correctores s’han d’aplicar directament pel professorat i en quins casos en correspon |'aplicacio
als organs unipersonals de govern del centre, aixi com el procediment per informar-ne la familia i,

si és possible i escau, establir, amb aquesta, pautes compartides d’actuacié.

3. Per ala graduacio en I'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a I'article

37.1 de la Llei d’Educacid, s’han de tenir en compte els criteris seglients:

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 repercussio de la sancié en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i de la resta de
I"alumnat.

d) L'existencia 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
(Carta de compromis).

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

f) La reincidencia o reiteracid de les actuacions que se sancionen.

4. En tot cas, els actes o conductes a que fa referencia I'article 37.1 de la Llei d’Educacio 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 genere, sexe,
raca, naixenca o qualsevol altra circumstancia personal o social de terceres persones que resultin

afectades per I'actuacié a corregir.

4.4.2. GARANTIES | PROCEDIMENT EN LA CORRECCIO DE FALTES GREUMENT
PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA (Article 25) QUE ENTENEM PER FALTES GREUS?

Els conflictes greus sén aquelles situacions de violencia verbal o fisica que perjudiquen
notablement la convivéncia en el centre, perqué generen sentiments d’indefensio, inseguretat i

angoixa en els membres de la comunitat educativa.

Les faltes greus reiterades seran considerades com a falta molt greu.
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En cas de conflicte greu es requereix |'aplicacié immediata del régim disciplinari previst al Decret
de drets i deures de ’alumnat no universitari (DOGC nim. 279/2006,6.7.2006), i les concrecions
que cada centre n’hagi fet al Reglament de regim interior. L’aplicacié de mesures correctores i
sancionadores de les irregularitats o faltes comeses per I'alumnat que afectin la convivencia estan
establertes a la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’Educacié en el seu article 37 i explicitades en el

Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomies de centres.

En parlar de conflictes greus ens referim a les conductes tipificades, en I'esmentat Decret de drets
i deures de I'alumnat: indisciplina, injuries, amenaces, agressions i vexacions personals i danys
materials i patrimonials. Aquestes conductes poden afectar qualsevol membre de la comunitat
educativa o dependéncia del centre i es poden produir en el propi centre o en el seu entorn
immediat. Els conflictes greus poden tenir com a protagonista qualsevol membre de la comunitat
educativa, inclosos els casos d’implicacié de I'alumnat en procediments de mediacié penal juvenil
per danys a les instal-lacions o sostraccié de material del centre.

A més de les conductes esmentades, també cal considerar els casos protagonitzats per agents
externs, pero relacionats d’alguna manera amb el centre, com sén les lesions i baralles amb armes
blanques, les amenaces i agressions per part de grups juvenils violents, el trafic de drogues,
I’evidéncia de maltractaments fisics i psicologics, I'abus sexual, el vandalisme i els robatoris
importants.

En els casos esmentats, i tenint sempre en compte 'edat de I'alumnat, cal actuar amb protocols
fixos i sense cap tipus d’'improvisacid. Parlem de protocols de seguretat perqué esta en joc la
confianca imprescindible que tots els membres de la comunitat educativa necessiten per poder
treballar amb exit. En les situacions més extraordinaries és necessari actuar coordinadament amb

altres professionals com els agents de seguretat publica i els serveis socials.

1. Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a I'article 37.1 de

la Llei d’Educacid es corregeixen mitjangant una sancid de les previstes a I'article 37.3 de la Llei
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esmentada. Correspon a la direccié del centre imposar la sancid en la resolucié de I'expedient
incoat a |'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d’utilitat
social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de

manera complementaria en la resolucié del mateix expedient.

2. La instruccié de I'expedient a qué fa referéncia |'apartat anterior correspon a un o una docent
amb designacié a carrec de la direccié del centre. A I'expedient s’estableixen els fets, i la
responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sancié aixi com, si escau, les activitats
d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, I'import de reparacié o restitucié dels danys o

materials que eventualment hagin quedat afectats per I'actuacié que se sanciona.

3. De la incoacid de I'expedient la direccié del centre n’informa I'alumnat afectat i 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 resolucié, 'instructor o instructora de
I’expedient ha d’escoltar I'alumnat afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar
vista de I'expedient completat fins a la proposta de resolucidé provisional per tal que puguin

manifestar la seva conformitat amb allo que a I'expedient s’estableix i es proposa o hi puguin

formular al-legacions. El termini per realitzar el tramit de vista de I'’expedient, de la realitzacio del
qual n’ha de quedar constancia escrita, és de cinc dies lectius i el termini per formular-hi

al-legacions és de cinc dies lectius més.

4. Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacio de I'alumnat afectat o a la de la resta d’alumnat
del centre, en incoar un expedient disciplinari, la direccié del centre pot aplicar, de manera
excepcional, una suspensio provisional d’assistencia a classe per un minim de tres dies lectius
prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la direccié
gue incoa l'expedient. Aquesta suspensié pot comportar la no assisténcia al centre. Altrament,
I’alumne/a haura d’assistir al centre, pero no podra participar en les activitats lectives amb el seu
grup mentre duri la suspensié provisional d’assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensid
provisional d’assisténcia a classe, que s’ha de considerar a compte de la sancié, s’han de

determinar les activitats i mesures educatives a dur a terme durant aquest periode.
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5. Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels progenitors o tutors legals,
el consell escolar pot revisar la sancié aplicada, sens perjudici, de la presentacié dels recursos o
reclamacions pertinents davant els serveis territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccio
del centre ha d’informar periddicament el consell escolar dels expedients que s’han resolt. Les
faltes i sancions a que es refereix aquest article prescriuen, respectivament, al cap de tres mesos

de la seva comissié i de la seva imposicio.

6. Per garantir |'efecte educatiu de I'aplicacié de les sancions que comportin la perdua del dret a
assistir temporalment al centre en les etapes d’escolaritzacio obligatoria es procurara I'acord del
pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no s’obtingui aquest acord, la resolucié que imposa la
sancio expressara motivadament les raons que ho han impedit. La sancié d’inhabilitacié 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. El Departament d’Educacié ha de disposar el que sigui pertinent quan

el centre afectat no pugui gestionar directament la nova escolaritzacié de I'lalumnat en qliestio.

7. Quan, en ocasi6 de la presumpta comissio 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
comissi6 dels fets i accepten la sancid corresponent, la direccid imposa i aplica directament la
sancid. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de
I’acceptacié de la sancid per part de I'alumne/a i, en els i les menors d’edat, del seu pare, mare o

tutor o tutora legal.
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CONDUCTES CONTRARIES A LA CONVIVENCIA

MESURES CORRECTORES
PERSONA COMPETENT PER A L’APLICACIO DE LA MESURA
CONSTANCIA ESCRITA DE LA MESURA CORRECTORA

PERSONA COMPETENT
PER A L’APLICACIO DE LA
MESURA

CONSTANCIA ESCRITA DE
LA MESURA CORRECTORA

INFANTIL

Interrompre la marxa normal de la classe (sorolls, cops, comentaris
continus, contestacié fora de to...).

Amonestacié oral i si és comportament habitual parlar amb la familia

Mestre/a que hi sigui en aquell
moment amb
I'alumne/a i el/la tutor/a parla
amb la familia

Acta entrevista

No acceptar i transgredir les normes d’aula i indicacions del mestre

Amonestacié oral i si és comportament habitual parlar amb la familia

Mestre/a que hi sigui en aquell
moment amb
I’alumne/a i el/la tutor/a parla
amb la familia

Acta entrevista

Us de llenguatge inadequat / poc respectuds envers companys/es i
mestres

Amonestacio oral i si és comportament habitual parlar amb la familia.

Mediar el conflicte exigint disculpes i petita reflexié oral amb el

company/a implicat.

Mestre/a que hi sigui en aquell
moment amb
I'alumne/a

No

Comportament fisic agressiu i Us de la for¢a cap a un altre infant
(empentes, cops, puntades de peu, etc.)

Separar l'infant agressor i amonestacid oral. Si és comportament
habitual parlar amb la familia. Mediar el conflicte exigint disculpes i

petita reflexié oral amb el company/a implicat.

Mestre/a que hi sigui en aquell
moment amb
I'alumne/a i el/la tutor/a parla
amb la familia

Acta entrevista
Full de reflexiod El (14 i
I5) El - Full de reflexié

restaurativa.pdf

Sostraccio de material de I'escola o companys/es

Amonestacid oral i parlar amb la familia

Mestre/a que hi sigui en aquell
moment amb
I'alumne/a i el/la tutor/a parla
amb la familia

Acta entrevista
Full de reflexio El (14 i
I5) El - Full de reflexié

restaurativa.pdf

Us inadequat del material de I'escola

Amonestacio oral i si és comportament habitual parlar amb la familia

Mestre/a que hi sigui en aquell
moment amb
I’alumne/a i el/la tutor/a parla
amb la familia

Acta entrevista

Us de llenguatge i actituds inapropiades per I'edat (comportament

Amonestacié oral i comunicar-ho a la familia des del primer cop que

Mestre/a que hi sigui en aquell

Acta entrevista o de la

NOFC Escola Damia Mateu
61



https://drive.google.com/file/d/1Qs1EWT9_HtsdNXLeLSs2CAqy2nCwwh89/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Qs1EWT9_HtsdNXLeLSs2CAqy2nCwwh89/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Qs1EWT9_HtsdNXLeLSs2CAqy2nCwwh89/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Qs1EWT9_HtsdNXLeLSs2CAqy2nCwwh89/view?usp=drive_link

I

| Generalitat de Catalunya
¥ Departament d’'Educacio
Escola Damia Mateu

LS

sexualitzat, gesticulacio i vocabulari inusual per I'edat, etc.) passa moment amb I'alumne/a i comunicacié amb la
el/la tutor/a parla amb la familia (registre)
familia
MESURES CORRECTORES PERSONA COMPETENT CONSTANCIA ESCRITA DE
CONDUCTES CONTRARIES A LA CONVIVENCIA PERSONA COMPETENT PER A L’APLICACIO DE LA MESURA PER A L’APLICACIO DE LA | LA MESURA CORRECTORA
CONSTANCIA ESCRITA DE LA MESURA CORRECTORA MESURA
PRIMARIA: FALTES LLEUS EN HORARI LECTIU
* Aquestes mesures podran aplicar-se en la franja de menjador, sota el criteri de I’equip de monitoratge.
Al. Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe. Comunicacié oral (teléfon), escrita (agenda) o correu i als Tutor/a Si
informes trimestrals.
A2. Les faltes injustificades i reiterades d’assisténcia a classe. Comunicacio escrita per carta. Director/a del centre Si
(Protocol d’Absentisme Municipal)
Comunicacid a Serveis Socials
B. Els actes d’incorreccié o desconsideracié amb els altres membres de Quan és puntual Mestre/a que hi sigui en Si

la comunitat escolar, sigui verbalment o gestualment.

C. Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les
activitats dins i fora del centre en horari lectiu (exemple: sorolls, cops
o comentaris continus a classe, contestacio fora de to, crits, no voler
treballar a classe o no obeir les indicacions dels mestres,
confrontacions verbals a classe, increpar a altres infants per tal que
tinguin una actitud poc adequada que alteri la convivencia...).

D. Els actes d’indisciplina, les injuries, les ofenses i agressions lleus
contra els membres de la comunitat escolar (exemple: insults lleus,
burles, menyspreu, cops, empentes, baralla lleu...).

E. Deteriorament intencionat de materials o dependéncies (llengar
coses, donar cops a taules, parets, portes...).

F. Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament
de I'activitat escolar, que no constitueixi falta segons I'article 38
d’aquest Decret.

Amonestacié oral.
Des de minuts fins a 1 dia sense pati si s’escau.

Quan és reiterat o es considera més greu
Full de reflexid
Comunicacié escrita a la familia (agenda o correu) adjuntant el full de
reflexié que s’ha de retornar signat per part de la familia.

Quan l'incident és molt reiterat o més greu, cal compareixenga amb
Direccio per part de I'alumne/a.

aquell moment amb
I’alumne/a i tutor/a parla amb
familia quan s’escau.

Direccio

Agenda alumne/a o correu.
Signatura familia.
Full de reflexio.

Compareixenga amb direccio
per part de I'alumne.
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MESURES CORRECTORES PERSONA CONSTANCIA ESCRITA
CONDUCTES CONTRARIES A LA CONVIVENCIA PERSONA COMPETENT PER A L’APLICACIO DE LA MESURA COMPETENT PER DE LA MESURA
CONSTANCIA ESCRITA DE LA MESURA CORRECTORA A L’APLICACIO DE CORRECTORA
LA MESURA
PRIMARIA: FALTES GREUS EN HORARI LECTIU
* Aquestes mesures podran aplicar-se en la franja de menjador, sota el criteri de I’equip de monitoratge.
A.- Actes greus d'indisciplina i les injuries o ofenses contra membres de Amonestacié oral. Mestre/a que hi Si

la comunitat escolar que depassen la incorreccié o la desconsideracio
previstes a I'article 33. Per exemple: llengar mobiliari, insults greus, polsar
I'alarma, etc.

B.- L'agressio fisica greu (baralles amb carrega agressiva) o les amenaces
a membres de la comunitat educativa.

C.- Vexacions, insults o humiliacions a qualsevol membre de la
comunitat escolar, particularment a aquelles que tinguin una implicacio
de génere, sexual, o racial o xenofoba o es realitzin contra I'alumnat més
vulnerable.

D.- La suplantacié de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacid
o sostraccié de documents i material academic.

E.- El deteriorament greu causat intencionat de les dependéncies_del
centre, o del material de la comunitat escolar, o dels membres de la
comunitat.

F.- La reiterada i sistematica acumulacié de faltes de conducta
contraries a les normes de convivéncia en el centre (personal docent,
no docent i companys/es).

Full de reflexié.
Comunicacio escrita a la familia (agenda o correu) adjuntant el full de reflexio que
s’ha de retornar signat per part de la familia.
Fins a dos dies sense pati fent serveis escolars o activitats restauratives, si
s’escau (fer un dibuix o carta de disculpes, netejar pati, endregar, etc.).
Convocar familia i compareixenga a Direccid, si s’escau.

Quan hi ha reiteracid (a partir de 3 faltes greus) o 'incident és molt greu:

Full de reflexio
Compareixenga de la familia a Direccio.

Si s’escau, posada en coneixement dels fets de la Comissié de Convivencia i al
Consell Escolar. La Comissié de Convivencia valora i decideix les conseqliéncies:
Serveis escolars o activitats restauratives.

Suspensid a participar en activitats complementaries del centre (exemple: sortides
dins i fora del municipi, colonies, etc.).

Possibilitat de seguit el protocol per a obrir un expedient disciplinari i proposta de
sancio, si cal.

Possibilitat de suspensid dels drets d’assistencia per un periode maxim de cinc dies
lectius, durant els quals I'alumne/a haura de fer els treballs académics que se li
encomanin o realitzacié de tasques reeducadores en horari lectiu no superior a una
setmana.

Altres consequiencies a considerar per la Comissio.

CONDUCTA E: La reparacié economica dels danys causats al material del centre o
d’altres membres de la comunitat escolar.

sigui en aquell

moment amb
'alumne i

informacio a
tutor/ai
direccid.

Direccio del
centre
Comissio de

convivencia

Full de reflexié Cl
Full de reflexido CM | CS
Graella seguiment individual

Informar a la familia de
I'incident
Convocar entrevista si cal,
conjuntament entre mestra
present i tutor/a
Informar a direccié.
Deixar sempre constancia
escrita.

Si
Full de reflexid Cl
Full de reflexié CM | CS
Graella seguiment individual

Convocar entrevista
amb direccid

Consequliéncies
determinades ala
Comissio de
Convivencia

NOFC Escola Damia Mateu
63



https://docs.google.com/document/d/1Iofbh7F_obBwhGHMgU1iS-Z--F2zyWmT/edit?usp=sharing&ouid=108072330965960603820&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1tGptvTxTsXidGBK3nwXxIHn89mCqtfS0/edit?usp=sharing&ouid=108072330965960603820&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1CeahuEoEh8joYVJ3B5zmOWKW2E36zzvm/edit?usp=sharing&ouid=108072330965960603820&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Iofbh7F_obBwhGHMgU1iS-Z--F2zyWmT/edit?usp=sharing&ouid=108072330965960603820&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1tGptvTxTsXidGBK3nwXxIHn89mCqtfS0/edit?usp=sharing&ouid=108072330965960603820&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1CeahuEoEh8joYVJ3B5zmOWKW2E36zzvm/edit?usp=sharing&ouid=108072330965960603820&rtpof=true&sd=true

I

Generalitat de Catalunya
i Departament d’Educacio
Escola Damia Mateu

a3

A més de la sancid corresponent i de les intervencions en xarxa pertinents, sempre es pot oferir
complementariament, fins i tot en els casos més greus, la mediacié escolar com a estrategia de

reparacié o de reconciliacié per tal de restablir la confianga entre les persones implicades.

EXPEDIENT : Totes les conductes que enumerades anteriorment (recollides article 38 de Drets i
deures de I'alumnat), només podran ser objecte de sancié amb la prévia instruccié d'un expedient.
Correspon al director/a del centre incoar, per propia iniciativa o a proposta de qualsevol membre de

la comunitat escolar, els expedients de I'alumnat (art.41-48).

4.5 PROTOCOL DE PREVENCIO, DETECCIO | INTERVENCIO DAVANT L’ASSETJAMENT |
EL CIBERASSETJAMENT ENTRE IGUALS

El protocol a seguir per a la prevencid, deteccié i intervencié davant I'assetjament i el

ciberassetjament entre iguals es troba en la seglient adreca web:

http://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/assetjament

ciberassetjament-entre-iguals/index.html

5. PARTICIPACIO AL CENTRE DELS DIFERENTS MEMBRES DE LA
COMUNITAT

Tal i com s’exposa a |'Article 19 de la LEC, la Comunitat Educativa del centre esta integrada pels
alumnes, mares, pares o tutors, personal docent, altres professionals d’atencié educativa que
intervenen en el procés d’ensenyament del centre, personal d’administracié i serveis del centre i la

representacio municipal.

5.1 DRETS | DEURES DELS PARES/MARES O TUTORS/ES LEGALS
Els pares i mares sén una part fonamental de I'escola. Sense la seva participacid, el procés educatiu
no es desenvoluparia amb les garanties minimes.

Drets dels pares i mares de I'alumnat:
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a) Dret generic en representacio i interes dels fills:

Es reconeix als pares, mares o tutors legals un dret generic d’intervencié en la vida escolar en
representacid i interés dels propis fills; en aquest sentit, poden instar molts dels drets de I'alumnat
en nom seu i representacio seva.

b) Dret generic d’informacio:
Es reconeix als pares un dret genéric d’informacid sobre I'organitzacid i funcionament del centre, de
les activitats escolars, extraescolars i complementaries, dels serveis escolars i, especificament, sobre

els aspectes educatius i avaluatius del procés d’ensenyament aprenentatge dels propis fills.

c) Dret a una educacié per als propis fills:

Els pares, mares o tutors legals tenen dret que els seus fills rebin una educacié d'acord amb les
finalitats establertes en la Constitucié i les lleis. Igualment, I’'educacié que se’ls oferira en el centre

estara d’acord amb els principis recollits al projecte educatiu.

d) Dret a la formacié religiosa i moral

Els pares, mares o tutors legals tenen dret que els seus fills rebin la formacié moral i religiosa que
estigui d’acord amb les seves propies conviccions, en el marc de la normativa vigent. L'Escola ofereix,
com a area opcional, lareligié catolica. Cada curs escolar es pot optar a aquesta opcié dins del periode

de confirmacié de placa.

e) Dret de participacié en la gestié o intervencio en el control:

Els pares, mares o tutors legals tenen dret a intervenir en el control i la gestio del centre, a través dels

organs de govern i coordinacié del centre. f) Dret de reunié:

Es garanteix en aquest centre el dret de reunié dels pares, mares i tutors legals. L’exercici d’aquest
dret es facilitara d’acord amb la legislacid vigent i prenen en consideracié el normal desenvolupament
de les activitats docents. El procediment sera el seglient: peticié al director amb especificacid de dia

i hora, local i nombre de convocats almenys amb un dia d’antelacid.
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La denegacié ha de ser motivada i fonamentada amb dades objectives. Contra la denegacié es pot

interposar un recurs davant el delegat territorial.

g) Dret d’associacié:
Els pares i mares dels alumnes tenen garantida la llibertat d’associacié en I'ambit educatiu i, en

conseqliencia, poden associar-se constituint associacions de pares.

h) Drets especifics dels pares, mares i tutors legals:

|. Participar de la gestié educativa de conformitat amb els canals establerts per la legislacid en curs i
pels establerts addicionalment per I'escola, sense cap marginacié per rad de sexe, raga, creences,

religio,...

Il. Disposar dels serveis originaris i complementaris que siguin organitzats per I'escola o per L'AFA,
amb subjeccio als criteris d’organitzacid i a les normes establertes d’aquests serveis.

[ll. Elegir i ésser elegit com a membre del Consell Escolar i als altres drgans representatius del centre

(AFA, pares i mares delegats,...)

IV. Rebre informacié del Projecte Educatiu del centre

V. Rebre informacié sobre tot allo que afecti els seus fills i filles: la programacié del curs,
I'organitzaciéo del material, horaris, llibres, I'evolucié personal i academica del seu fill i d’altra

informacié que es consideri adient pel claustre de

mestres.

VI. Ser atesos pel professorat i tutors dels seus fills en els horaris explicitats a I'inici de cada curs

escolar.
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VII. Assistir a les reunions convocades que consten en el PGC.

VIII. Ser tractat amb respecte per part de la resta de la Comunitat Educativa.

IX. Esser escoltat pels mestres, tutors, membres de I'Equip Directiu o Consell Escolar quan s’expressin

per aportar suggeriments o es demanin aclariments.

X. Rebre informacions sobre els ajuts pedagogics, econdmics o socials que es puguin sol-licitar.

Xl. Demanar entrevista amb els membres de I'Equip Directiu dins de I’horari establert per aquest fi.

Deures dels pares i mares:

a) Deure geneéric de respecte:

Els pares, mares i tutors legals tenen el deure generic de respectar els drets i les llibertats dels altres

membres de la comunitat educativa.

b) Deure de respecte a les normes del centre:

Els pares, mares i tutors legals tenen el deure de respectar les normes del centre contingudes en el
present reglament consensuat i aprovat per tota la Comunitat Educativa del centre, aixi com altres

normes de rang superior que resultin d’aplicacié en cada cas concret.

c) Deure de responsabilitat envers els propis fills:

Els pares, mares i tutors legals tenen un deure de responsabilitat envers els seus propis fills, en tant
gue sén alumnes del centre.
Els pares col-laboraran amb el centre per a la bona marxa de I'educacid dels propis fills i assumiran

les responsabilitat que en nom seu, que reglamentariament els pertoquen.

Els pares han de garantir el dret a I'escolaritat dels seus fills. En aquest sentit, sén els primers
responsables de vetllar per la seva assisténcia i puntualitat. Per comunicar I'abséncia seguira el

procediment establert en I'article 5.1.4 d’aquestes normes.
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d) Deures especifics dels pares, mares o tutors legals:

I. Acceptar els objectius i I'ideari del centre, aixi com fer Us dels mecanismes establerts per la seva
modificacio.

[l. Fer créixer en els seus fills i filles en actituds favorables vers I’escola.

lIl. Fer totes aquelles aportacions i suggeriments que poden beneficiar a la col-lectivitat mitjangant
els canals adequats, evitant per tots els mitjans conductes perjudicials pel centre.

IV. Assistir a les convocatories individuals o del grup classe que des del centre se’ls fan arribar, tant
pel que fa a informacions com pel que fa a conductes i rendiments acadéemics del seu fill.

V. Comunicar a direccié/secretaria, amb la brevetat més grans possibles els canvis de domiciliacio,
telefon o correu electronic que puguin anar sorgint.

VI. Informar al centre de totes aquelles particularitats que I’escola necessita del seu fill per tal de
poder acomplir millor les finalitats educatives.

VII. Garantir una bona higiene i indumentaria dels seus fills.

VIII. Garantir I'assisténcia dels infants a les activitats complementaries, fent Us, quan sigui necessari,
dels ajuts que hi hagi a I'abast.

IX. Presentar tota la documentacio necessaria a I’'hora de demanar ajuts.

X. Assolir els acords presos pels organs col-legiats del centre a través dels seus representants.

XI. Participar en la vida de I'escola i de la comunitat educativa.

XIl. Facilitar als seus fills i filles els mitjans adients per portar a terme les activitats escolars, i, en cas
de necessitat, fer Us dels canals arbitrats a |'efecte.

XIll. Rebre informacié del Projecte Educatiu del centre
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5.2. INFORMACIO A LES FAMILIES

Els comunicats generals a les families han de tenir I"anagrama oficial del centre, sense faltes

d’ortografia i tenir-ne previ coneixement la Direccié del Centre abans de fer-ne les copies.

Al llarg de curs es demanen als pares diferents autoritzacions: sortides locals, sortides fora del
municipi, malalties, impossibilitat per fer educacio fisica o psicomotricitat per malaltia (informe
meédic), al-lergies i/o intolerancia a algun aliment (es requereix informe medic), com amb qui marxen
a les sortides els nens, autoritzacié per fer Ed. Fisica al pavelld Il autoritzacié per fer exploracions
per I'EAP, lopeda, etc. Totes elles, un cop revisades i realitzat el corresponent buidatge dels tutors,

les faran arribar al despatx de direccio per col-locar-les definitivament als expedients académics.

5.2.1. ENTREVISTES

Entrevistes amb el tutor/a:

Durant tot el curs escolar, tot el professorat del centre disposara d’un dia a la setmana per efectuar

entrevistes préviament concertades a peticié del mestre o de la familia:

Es preveuran tres periodes intensius d’entrevistes:

- Entrevistes breus de primer contacte a principi de curs a EI-3.
- Entrevista de seguiment de I'informe durant el 2n trimestre. (Almenys 1 al llarg del curs)
- Lliurament d’informe a finals de juny.

- | les entrevistes que siguin necessaries al llarg del curs.

Des del centre es vetllara per la coordinacié entre els tutors en el cas que els alumnes tinguin germans
en el centre per poder preveure un mateix dia d’entrevista en els periodes intensius. Els tutors
disposen d’un portafolis d’entrevistes on es recolliran els resums i acords de les entrevistes
realitzades amb les families dels alumnes. Aquests fulls d’entrevistes aniran directament a
I’expedient de I'alumne abans de finalitzar el curs, promocionant amb el grup. Els tutors portaran el
control de les entrevistes realitzades en una llista de classe.

En cap cas, els pares i les mares podran interrompre les classes ni pujar a les aules sense cita preévia.
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Entrevistes amb direccio:

Les families que creguin oportd mantenir una reunié amb direccid, caldra anar a administracio i

omplir un model de sol-licitud de reunid, anotant el motiu de la mateixa i la disponibilitat horaria.

L’Administrativa passara la sol-licitud a la direccié , tenint en compte el seu horari d’atencid, que sera
la que marcara el dia i I’'hora de la trobada. Seguidament, sera I'administrativa qui ho comunicara a

la familia telefonicament.

5.2.2. REUNIONS D’INICI DE CURS

Cada inici de curs es programaran una reunié per a presentar els aspectes més rellevants del curs i

presentar I’Equip Docent.

En aquestes reunions hi assistiran els tutors/es, els especialistes que calgui i, si s’escau, un membre

de I'Equip Directiu.

Aquestes reunions es faran fora de I’horari escolar, un cop acabada la jornada lectiva.

Hi ha una reunid especifica per als nous alumnes d’El 3 anys que s’organitza la segona quinzena de
juny on s’expliquen aspectes organitzatius relacionats en el nou curs i on assisteix I'equip directiu i la
coordinadora d'educacié Infantil.

En aquestes reunions caldra explicar els minims a assolir a cada nivell, els percentatges o valors dels

items d’avaluacio dels informes, informar de les NOFC (penjades a la web),

5.2.3. WEB | BLOCS DE L’ESCOLA.

L'escola disposa d’'una web actualitzada per la coordinadora d'informatica. Conté totes les
informacions rellevants del curs escolar (calendari, programa d’activitats del curs, festes escolars,

informacié preinscripcid i matriculacid, avisos de direccid, informacions actuals, etc.).
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Cada nivell també té el seu bloc dins la pagina web on fa difusid de les activitats del seu curs.
Actualment, les convocatories del claustre, de Consell Escolar i les reunions informatives, es realitzen

a través del correu electronic i del Google calendar.

5.2.4. ALTRES (agenda, correu electronic, etc.).

Tots els alumnes de I'escola hauran de tenir I'agenda escolar del curs corresponent, per tal de poder

anotar-hi les feines i esdeveniments i com a canal de comunicacid diaria amb les families.

Les families reben els comunicats de I'escola a través de correu electronic.

A l'escola es fa servir un sistema mixt. Els comunicats generals poden arribar per mail, pero les

autoritzacions que han de signar les families s’enviaran en format paper.

5.3. AFA

L’Associacié de Mares i Pares d’Alumnes (AFA), és un col-lectiu format per pares i mares d’alumnes
matriculats a I'escola, que es regeix d’acord amb els seus estatuts tot respectant les Normes
d’Organitzacid i Funcionament del centre. Aquestes associacions estan regulades pels seus propis
estatuts i tenen com a referéncia normativa el Decret 202/1987, de 19 de maig (DOGC nim.854,

del19.6.1987).

Tots els pares i mares poden escollir lliurement pertanyer o no a ’AMPA del centre. Per a ser soci o
socia de ’AMPA s’ha d’abonar la quota estipulada abans de I'inici de curs. El pagament es fara de la
manera que I’AMPA estableixi, comptant que només es pagara una quota per familia. AMPA sera
governada per una junta de pares que sera elegida en una Assemblea General Ordinaria dels pares i
mares que tindra lloc el primer trimestre del curs. El mandat de la junta directiva sera per dos anys

poden ser reelegits els membres de la junta. La Junta estara formada per:
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- 1 president
- 1 secretari/a
- 1 tresorer/a

- Vocals

Les funcions més rellevants de 'AMPA:

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

- Col-laborar amb I’escola en la gestio dels llibres de text.

- Organitzar, gestionar i supervisar les activitats extraescolars i el servei d’acollida obertes a tots els
alumnes sense cap discriminacié per sexe, raca, religié o poder adquisitiu.

- Promoure la representacid i la participacio dels pares i mares en el Consell Escolar. - Facilitar la
col-laboracio del centre en I'ambit social i cultural de I’'entorn.

- Promoure les activitats de formacid dels pares i mares tant des del vessant cultural com de

I’especific de responsabilitzacio de I’educacié familiar.

- Nomenar el seu representant del Consell Escolar.

- Organitzar i/o col-laborar en activitats de formacid per a pares i mares de I'escola.

- Elaborar i presentar el pressupost anual i justificar la liquidacié anual i la memoria anual de les

seves activitats a I’Assemblea General de pares i mares.

- Convocar les assemblees generals i executar els seus acords.

L’AFA elaborara anualment la Programacié Anual d’activitats extraescolars en el que s’indicara el
tipus d’activitats, la persona responsable i els espais necessaris per tal d’annexar-ho a la Programacié
Anual que s’aprova pel Consell Escolar. A final de curs també es presentara una memoria anual que

s'annexa a la Memoria de Centre.
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L’AFA pot utilitzar els locals del centre per les activitats que els son propies de I’AFA previa consulta
a la Direccid del centre. El director facilitara la integracid d’aquestes activitats a la vida escolar, tenint

en compte el normal desenvolupament d’aquesta.

L’AFA tindra una cartellera a la porta del centre on podra fer difusié de la informacié propia.

L’AFA realitzara una assemblea anual d’usuaris convocant a la totalitat de families de I'escola i

estendra l'acta de les decisions preses.

L’AFA tindra uns contactes periodics amb I'Equip Directiu. El director haura d’establir un calendari de

trobades.

L’AFA organitza diferents activitats puntuals al llarg de tot el curs (cursa, sortides, conferéncies,

activitats, dies de lliure disposicié o periodes post o prevacacionals).

Actualment, es cobren 18 € anuals per familia de quota. Es voluntaria, perd reverteix directament en

els alumnes de I'escola, ja que I’AFA adquireix materials per a ells.

5.4 CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU

La normativa que emmarca la Carta de compromis és el Decret 102/2010 en el seu article 7 i la Llei
d’Educacié de Catalunya en el seu article 20.

La finalitat de la carta de compromis es potenciar la comunicacio, la participacid, la implicacio, el
compromis i la corresponsabilitat entre el centre i les families en I'educacioé dels infants. Amb el

compromis formalitzat de |la familia i el centre es pretén potenciar la complicitat educativa i garantir
un entorn de convivencia i respecte que faciliti les activitats educatives.

La carta de compromis s’elaborara, en el marc de les orientacions del Departament d’Educacié, amb
la participacié de la comunitat escolar, i sén aprovats pel Consell Escolar.
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La carta pot incloure compromisos especifics addicionals, que ambdues parts convinguin en el marc
del projecte educatiu i d’acord amb els principis i valors educatius establerts a les lleis, i és revisada
periodicament en els termes i terminis que acordin el centre i els tutors legals.

La carta de compromis es signa a l'inici de I'escolaritzacié del centre en I’'entrevista que es fa amb la
Direcci6 del centre en el moment de formalitzar la matricula.

L’escola guardara a I'expedient personal dels alumnes la carta original degudament signada per les
dues parts, mentre que a les families se’ls facilitara una copia.

Aquesta carta s’ha d’actualitzar, almenys, a l'inici de cada etapa educativa.

A I'annex ve el model de Carta de Compromis Educatiu aprovada per Consell Escolar en data
24/01/2013.

6. FUNCIONAMENT GENERAL

6.1 ASPECTES GENERALS

6.1.1. HORARI DEL CENTRE

L’horari del centre sera cada any el que estableixi el calendari escolar, segons la normativa vigent,
com a escola publica. Actualment, I’horari establert és de 9 ha 12:30 h a la franja del matiide 15 h a
16:30 h a la franja de la tarda.

El claustre pot sol-licitar al Consell Escolar en la forma i tramits legalment establerts, I’autoritzacié del
director dels SSTT per tal de realitzar un canvi en I'horari lectiu, en les dades que cada calendari
escolar estableixi.

Els alumnes d’Educacio Primaria (Cicle Superior) que facin el Suport Escolar Personalitzat matinal
entraran, els dies establerts, 45’ abans que la resta d’alumnat. Les families hauran de signar la
corresponent autoritzacio.
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6.1.2. ENTRADES | SORTIDES DEL CENTRE

Les portes d’entrada del centre s’obriran cada mati a les 9.00 h, a les 15.00 i es tancaran a les 9:02 h
i ales 15:02 h. Les d’Educacio infantil es tancaran a les 9:05 h i a les 15:05 h.

EDUCACIO INFANTIL:

Les entrades es faran per la porta principal del C/ Frederic Marés.

Els alumnes de P3 entraran fins a I'aula amb les seves families, durant el primer trimestre.

Les portes a Ed. Infantil, s’obriran a les 12:25 h i a les 16:25 h per tal que la recollida dels alumnes
sigui esglaonada i les families que tinguin d’altres fills a Primaria, disposin de temps suficient per
recollir-los. Els alumnes d’Educacié Infantil , es recolliran per les portes d’accés al pati, accedint per
la porta del C/ Frederic Marés i passant pel porxo.

En cas de pluja, les families amb alumnes a Infantil, accediran pel C/ Frederic Mareés fins a les portes
de les aules.

EDUCACIO PRIMARIA:

Els alumnes d’Educacié Primaria entraran sols per I'entrada del C/ Josep Argila i aniran directament a
I"aula on els esperara la mestra. Els mestres especialistes i I'equip directiu, realitzaran vigilancia de
les escales, passadissos i la pista.

Els alumnes de 1r, 2n, 3r i 4t d’Educacid Primaria seran entregats en ma als seus pares, mares i/o
familiars a la pista.

Els alumnes de 5¢ i 6& sortiran sols de la pista cap a les portes del C/ Josep Argila. Els seus familiars
s’hauran d’esperar a la porta principal.

No esta permes entrar més enlla del porxo d’entrada. Els alumnes es recolliran a la pista de I’escola.

Els dies de pluja, les families podran recollir els seus fills/es al porxo de I'escola.

L’horari de recollida maxim dels nens i nenes és ales 12:35 hiles 16:35 h.
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A partir de les 16:35 h cap alumne pot estar a carrec d’'un mestre del centre. Les tutores trucaran a la
familia, si no es localitza, els alumnes es quedaran amb algu de I'equip directiu. Al cap de mitja hora
s'avisara a la policia local (13 h/17 h) perqué custodiin I'alumne/a, fins que es localitzi a la familia.

6.1.3 RECOLLIDA | ENTRADA D’ALUMNES FORA DE LES HORES OFICIALS

Els pares i mares que hagin de venir a recollir als alumnes fora de I’horari escolar, ho hauran de fer
per la porta del carrer Frederic Marés i els atendra la conserge i/o 'administrativa.

No es deixara marxar cap alumne si no és amb el pare, mare o tutor/a legal o persona autoritzada per
escrit per algun d'ells.

Un cop estiguin tancades les portes de I'escola, els pares hauran de picar el timbre, passar per direccié
i explicar el motiu del retard. Un cop iniciades les classes, els alumnes no podran accedir al’ aula.
Hauran d’entrar a la seglient franja horaria per no interrompre el funcionament de classe. En el cas
que els deixin al centre, romandran a la sala de mestres, fins a I’hora d’inici de la seglient classe.

Aquelles families que portin alumnes fora de les hores establertes hauran de seguir el mateix
procediment que s’ha esmentat en el paragraf anterior.

En ambdods casos, sera necessari justificar el retard o la sortida avancada al tutor/a i, si és una
urgeéncia, s’haura de justificar a consergeria o a Administracié.

La conserge i/o administrativa sera I’encarregada de portar i/o anar a buscar I'alumne a la classe.
6.1.4. ABSENCIES DE L’ALUMNAT ( PROTOCOL D’ABSENTISME) | DEL PROFESSORAT.

JUSTIFICACIO

Alumnes:

L’escola ha de vetllar per tal que I'alumnat pugui exercir el seu dret a rebre una escolaritzacié amb
garanties plenes per poder assolir el seu maxim grau de potencial.

En aquest sentit, I'escola ha de portar el control i registre de les abséncies i retards de I'alumnat el
qual s’haura de presentar als Serveis Territorials anualment.
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Aquest control haura de ser acurat i es portara a terme diariament, al mati i a la tarda a través d’un
document excel que es troba a la xarxa del centre. El tutor és la personal responsable de vetllar
perque es porti un bon control de I’assisténcia del seu grup-classe i ho haura de comunicar a Direccid
quan no pugui reconduir I'estat d’abséncia.

L’Administracié del centre revisara les llistes i, en el cas que hi hagi una falta injustificada, es procedira
de la seglient manera:

En el cas d’una falta injustificada d’alumnes de 3r, 4t, 5¢ i 6¢, la tutora trucara a la familia, I'endema
de produir-se I'absencia.

En el cas d’una falta injustificada alumnes d’El 3, El 4, EI5, 1r i 2n, la tutora trucara al dia segiient, si
encara resta com a falta injustificada.

En el cas que algun alumne presenti un absentisme significatiu i no estigui justificat s’iniciara el
protocol d’absentisme acordat per tots els centres educatius de la poblacié (veure protocol
d’absentisme municipal). Tanmateix, s’enviara a I’Ajuntament (Serveis Socials) les dades rellevants
d’aquells alumnes que hagin presentat un absentisme continuat i no justificat al llarg de cada
trimestre. L'administrativa és I'encarregada de fer el buidatge i passar-lo a direccié.

Protocol d’absentisme municipal (aprovat en Consell Escolar):

El primer a detectar I'absentisme és el tutor, el qual es posa en contacte amb la familia.

En cas que el tutor no pugui localitzar a la familia, i es mantingui I'absentisme, ho comunicara a
direccio.

Direccié envia una carta certificada per citar els pares.

Si no es presenten, es convoca la Comissié d'Absentisme (direccié i Serveis Socials) per intentar
entrevistar-se de nou amb la familia. Si llavors la familia no es presenta, la comissié decideix les
mesures a prendre.

Si encara no es presenta la familia, es comunica a la Inspeccié Educativa i a la Fiscalia de Menors.

En els casos de retards continus, I'escola decidira com actuar i s’exposara la situacié a Serveis Socials.
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Les families han de justificar per escrit totes les abséncies en el centre (a la tutora), ja sigui a través
de I'agenda o amb justificant d’assistencia al metge (sempre per escrit).

Totes les faltes acumulades al llarg del trimestre, es faran constar a I'informe d’avaluacié trimestral o
quadrimestral.

Les mestres tutores hauran de fer arribar a I'administrativa les llistes d'assistencia mensual dels
alumnes, un cop finalitzat el mes en curs amb el recompte total de faltes. . Tot i que els alumnes
poden ser els encarregats de passar llista a I'aula, la tutora haura de supervisar el corresponent full
per comprovar que tot estigui correcte.

Mestres:
Els mestres hauran de justificar les seves absencies per escrit (justificant).

Hauran d’omplir el corresponent full d’abséncia indicant la data de la mateixa, deixant constancia de
les hores que es faltara i a quines classes afecta.

La programacio quinzenal ha d’estar a la taula de I'aula sempre.

En cas d’abséncia programada amb temps, caldra deixar les feines preparades i informar als mestres
gue han de realitzar la seva substitucid.

En cas de retard, s’haura de trucar a I'escola i en el cas que no li agafin el telefon, a un membre de
I’equip directiu en el seglient ordre: direccid, cap d’estudis o secretaria.

En cas de malaltia, el segon dia d’abséncia, cal agafar la baixa des del primer dia.

6.1.5. ACTIVITATS COMPLEMENTARIES, FESTES | CELEBRACIONS

A I'escola es realitzaran les activitats complementaries aprovades dins de la Programacié General
Anual. Les sortides pedagogiques, colonies i activitats pedagogiques realitzades per tercers, estan
incloses dins de la programacié anual del centre. Per tant, sén considerades com activitats
pedagogiques i d’obligat compliment per part del claustre de professors i estar aprovades en Consell
Escolar, per realitzar-se fora del municipi.
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Aquelles que necessitin autoritzacié per desplacament del municipi seran autoritzades a inici de curs
amb una autoritzacio anual. En el moment que s’hagi de portar a terme I’activitat, també s’informara
a les families, pero ja no es demanara autoritzacié (tutors o especialistes).

La normativa marca que les families no estan obligades a participar d’aquestes activitats, ja que
comporten una despesa economica. Els nens i nenes que assisteixin a classe en no anar, seran
repartits en altres classes i, per tant, amb d’altres mestres.

Esta aprovat en Consell Escolar (acta no 21 del 9/6/2011) I'ordre de prioritat de pagament de les
families, aixi doncs, per poder assistir a les excursions fora del municipi, s’haura d’haver fet un
pagament total o parcial de la quota de material escolar.

A I'escola es realitzen dues sortides fora del municipi (tots els nivells,) prévia autoritzacié i pagament
de les families.

A les excursions d’Educacid Infantil, caldra que les mestres de P4 i P5 portin alguna muda de recanvi
i a P3 a la motxilla si s’escau.

L’escola no es fara responsable dels elements addicionals que els infants puguin portar a les sortides
(aparells electronics, diners, joguines...) Només es fara responsable de I'alumnat i del material
necessari per fer I'activitat prevista.

Al llarg del curs es celebren diverses festes escolars: Berenar de tardor (participacié families), Festival
de Nadal (participacio families , Setmana de la Ciéncia (participacié families) , Carnestoltes, English
Festival (participacio avis i families), Sant Jordi (participacié families i Festa de Fi de curs (participacié
families) . També demanem la col-laboracié de les families en diferents activitats al llarg del curs (Els
divendres de la fruita, obres de teatre, explicacions a I'aula, etc.).

També caldra aprovar en Consell Escolar aquelles activitats que es realitzin fora del centre, en horari
lectiu, i aquelles que impliquin la participacié de les families per un temps perllongat al llarg del curs
(Els divendres de la fruita, per exemple).

No caldra aprovar en Consell Escolar, les activitats que de forma puntual, es facin en el centre amb la
col-laboracio de les families.

S’haura d’informar a les families a través de circular, de les festes, sortides dins i fora del municipi, i
de les activitats aprovades en el PGC (Pla General de Centre).
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Tots els grups classe assisteixen a una activitat cultural oferta per I'Ajuntament. Es tracta d’una
activitat semisubvencionada.

6.1.6. ACTIVITATS EXTRAESCOLARS

Les activitats extraescolars del centre han de quedar incloses en la Programacié General Anual del
centre i han d’estar aprovades pel Consell Escolar.

En general, les activitats extraescolars estaran gestionades per 'AMPA del centre.

La normativa de les activitats extraescolars sera la mateixa que regula la resta d’activitats del centre
escolar.

6.1.7. PATIS | VIGILANCIA DE PATIS

L’escola considera I'esbarjo com un temps educatiu, sigui amb activitats dirigides o jocs i moviments
lliures, el mestre ha de fer d’aquests moments un temps d’observacié de I'alumnat.

6.1.7.1. Normes de funcionament

L’hora d’esbarjo esta contemplada dins de la jornada de mati.

Horari: d'11.10 h a 11.40 h, tant per Educacid infantil com per a Primaria.

Com a norma general:

Els i les mestres acompanyaran al seu alumnat fins al pati que els correspongui.

En el cas que els mestres encarregats de la vigilancia de pati no hagin arribat, el o la mestra s’esperara
fins que arribin.

Els i les mestres encarregades de la vigilancia han de procurar ser molt puntuals a I’'hora de baixar al
pati.

Els i les mestres encarregades de la vigilancia son els responsables de les incidéncies ocorregudes en
el pati.
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Els i les mestres vigilants han d’intervenir i mediar en els possibles conflictes que es generin en el pati.
En els casos de conflictes greus s’haura de seguir el protocol corresponent en aquests casos.

No es poden quedar nens i nenes sols a les classes durant les hores del pati. Aixi mateix, no pot haver-
hi circulacié de nens i nenes sols pels passadissos durant aquesta estona.

Al pati no es pot baixar cap joguina personal.

Si la pilota surt al carrer, s’ha d'avisar al conserge. Esta prohibit que surti cap alumne del recinte
escolar.

Els alumnes d’Educacié Primaria esmorzaran a l'aula 5 minuts abans de I’'hora de sortida al pati
mentre resti escolaritzat I'alumne amb problemes greus d’al-lergia.

Els alumnes del grup on es trobi el nen al-lergic menjaran fruita tres dies a la setmana i dos dies
entrepans que preparara I'empresa del menjador. M'penta. (curs 18-19) Aquest apartat s’ha d’anar
valorant cada curs.

Els dies de pluja es podra jugar i fer activitats a I'aula. Els encarregats de vigilancia seran els tutors del
grup i en segona instancia qui hagi tingut als alumnes abans del pati i els que hi vagin després, faran
relleus. Si el mestre tutor ho creu convenient, es podra sortir al porxo de I’escola una estona, pero no
podran deixar alumnes a altres cursos.

Els dies de pluja tothom fa pati i es va rellevant als tutors/es.

6.1.7.2. Torns de vigilancia

El pati ha d’estar controlat en tot moment, per aquest motiu s’establiran torns de vigilancia de pati a
Iinici de cada curs.

Hi haura un cartell amb els torns de vigilancia de pati a I'interior de la sala de mestres.

Hi haura uns llocs estrategics de vigilancia distribuits pel pati i d’obligat compliment per tal
d’assegurar el control dels nostres alumnes i, si s’escau, dinamitzar els jocs. Cal passejar pels patis per
tenir controlades totes les zones.
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6.1.8. PROTOCOLS DE SALUT

6.1.8.1. ACTUACIO EN CAS D’ACCIDENTS

En el cas que un alumne es faci mal es seguiran els seglients passos:

1. Identificar que efectivament sigui una emergencia.

Es consideren situacions d’emergencia:

Pérdua de coneixement (amb la pérdua del to postural, sense resposta a estimuls tactils o verbals o
lentificacio de la resposta).

Dificultat respiratoria (ennuegament, broncoaspiracié, obstruccid de les vies respiratories...)

Traumatisme amb fractura oberta

Traumatisme que comporta immobilitzacié funcional i dolor

Traumatisme cranial amb pérdua de coneixement (o signes de desorientacid, desequilibri,
atordiment...)

Epilépsia/Convulsid (pérdua de coneixement i to postural)

Reaccid al-lergica, quan observem en l'infant 2 o més simptomes dels seglients:

Urticaria

Inflor

Dificultat respiratoria

Mareig

Baixada de to

Hemorragia per ferida (per vidre, objectes metal-lics, contusié...)

NOFC Escola Damia Mateu
82



m i Generalitat de Catalunya
i Departament d’Educacio
Escola Damia Mateu

as

Hipertermia (més de 41 graus i sovint amb taques a la pell, convulsions, dificultat respiratoria)

Intoxicacio

Cremades: térmiques, caustiques o per electrocucié.

Trastorn sobtat de la conducta (al-lucinacions, llenguatge incoherent, idees delirants, amb molta
agressivitat, brot psicotic, conducta asocial, comportament dissociatiu...)

Afectaciod a I'ull: ferida, dolor sobtat, amb o sense perdua de visio.

2. Davant de sospita d’emergéncia i/o davant del dubte, trucar al 112 perque valorin la situacid i
activar els recursos i/o mecanismes necessaris. Seguir les seves orientacions.

3. En el cas que no sigui emergencia, avisar a la familia per comunicar I'estat de salut de I'alumne i
valorin I'actuacié pertinent a realitzar.

4. En el cas de no localitzar a la familia, el mestre/a actuara com a responsable portant-lo al CAP o
hospital caminant, amb taxi o amb ambulancia (mai amb el vehicle propi).

5. No deixar sol al nen/a.

Els alumnes fills de col-lectiu de MUFACE amb entitat privada que s’haguessin de portar a un hospital,
s’hauran d’atendre a I'Hospital de Granollers. Cal tenir present que en cas d’urgencia I'ABS té
I’obligacié d’atendre als infants.

En el moment que algun familiar acudeixi al centre sanitari, el mestre deixara I'alumne a carrec
d’aquesta persona.

Si cal desplacar el ferit a un altre centre sanitari, ho haura de fer el metge, una ambulancia o els propis
pares, mai el mestre amb el seu cotxe.

6.1.8.2. ADMISSIO D’ALUMNES MALALTS
En el moment que un mestre i/o monitor, detecti un alumne malalt, es procedira a contactar

telefonicament amb la familia, per tal que es vingui a recollir i que el portin al metge.
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En el cas que aquesta malaltia o lesié pugui ser prou important i urgent, es procedira a contactar amb
el teléfon d’emergencies (112).

Els alumnes malalts hauran de restar a casa fins que la seva malaltia hagi curat, especialment en els
casos de malalties contagioses.

En relacié amb els polls i Ilémenes, quan es detectin es procedira a enviar una nota informant de la
preséncia

dels mateixos en les classes pertinents. En cas de deteccié de polls d'un alumne a l'aula, es procedira
a trucar a casa per tal que es vingui a buscar I'infant i poder iniciar el corresponent tractament. Es
important que el tractament es faci de la forma adequada per tal d’assegurar la desaparicio dels polls.
En cas que no s’hagin eliminat, I'infant haura de romandre a casa fins a la seva desaparicié.

6.1.8.3. ADMINISTRACIO DE MEDICAMENTS | FARMACIOLA

L'administracié de medicaments és responsabilitat de les families i, per tant, és recomanable que es
facin coincidir els horaris d’administracié en hores de fora de I’horari escolar.

Nomeés s'administraran medicaments en aquells casos estrictament necessaris, prévia presentacié
d'autoritzacié de medicaments (la trobareu a la secretaria/Direccié del centre o bé a la web de
I'escola) i de la recepta elaborada pel metge indicant els horaris de I'administracid i la dosi.

No s'administrara cap medicament sense la prévia autoritzacié de la familia.

Es podra administrar paracetamol en cas de febre (+ de 38 o C), prévia autoritzacié signada de les
families.

Esta prohibit I'Gs d’insecticides i ambientadors a I'escola.

6.1.8.4. AL-LERGIES | MALALTS CRONICS

Els i les mestres del claustre estaran assabentats dels infants que presenten algun tipus de malaltia
greu o al-léergia i les seves aules hi haura el protocol d’actuacié davant possibles crisis i la medicacid
(veure protocol d’administracié de medicaments), si s’escau, restara al despatx de Direccié.
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La familia haura d’aportar al centre un informe expedit pel pediatre on constin els simptomes de la
malaltia o de I'al-lergia i les pautes a seguir per 'escolar per tal de normalitzar la seva escolaritzacié.

Tots els mestres de I'escola disposen d’un llistat amb fotografia de tots els alumnes que presenten
alguna malaltia greu, al-lergia i el protocol a seguir.

Al recinte escolar no poden accedir animals. No es poden tenir a classe com a mascotes.

Plantes si.

Per normativa esta prohibit I'Us de 'ou cru i la nata. Aixi doncs, per celebrar els aniversaris, els
pastissos hauran d’haver passat per inspeccié sanitaria (comprats). Aquesta norma també s’haura de
respectar quan es manipulin aliments dins del centre, a les festes, com per exemple, al Berenar de
Tardor (no es podra fer servir, ni ou, ni nata).

6.1.8.5. VACUNES | REVISIO BUCODENTAL

Per la bona salut de tot I'alumnat és aconsellable que hagin rebut totes les vacunes corresponents a
la seva edat.

L’escola col-labora amb el Servei de Salut Escolar, ja que a I'escola vindran personal sanitari a fer la
vacunacio de |'Hepatitis B, la varicel-la i papil-loma a I'alumnat de 6& i la revisid bucodental als
alumnes de 1r,3r i 6é.

Ambdues, tant les revisions bucodentals com les vacunes seran practicades als alumnes, previa
autoritzacio de les families.

6.1.9. PROTOCOLS DE SEGURETAT

6.1.9.1. PLA D’EMERGENCIA

El centre ha de tenir elaborat el pla d’emergencia i revisar-lo i actualitzar-lo a I'inici de cada curs
escolar. S’ha de garantir que, com a minim, es fara un simulacre durant el primer trimestre del curs
escolar. Aquest simulacre es planificara tenint en compte totes les activitats que es porten al centre,
incloses les que es fan en horari de menjador, en el cas que I'alumnat romangui al centre dins
d’aquesta franja.
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Una vegada s’hagi fet el simulacre, el coordinador de riscos fara arribar a la direccié dels SSTT, un
informe amb les fitxes 1-26-27-28-29 del manual “Pla d’emergéncia del centre docent”.

6.1.9.2. US DEL TABAC | CONSUM D'ALCOHOL

Segons la Llei 28/2005, de 26 de desembre, de mesures sanitaries per fer front als tabaquismes, es
prohibeix la venda i el subministrament de productes de tabac, i també fumar en totes les
dependeéncies dels centres de treball del Departament d'Ensenyament.

La prohibicio afecta el professorat, el personal d’Administracid i Serveis i altre personal del centre i a
tota persona que estigui dins de qualsevol dels recintes esmentats.

Tampoc no és permesa la venda ni el consum de begudes alcoholiques en els centres educatius. Es
recorda que son alcoholiques totes les begudes amb més de 0.5 graus d’alcohol.

6.1.9.3 SEGURETAT | SALUBRITAT DEL RECINTE ESCOLAR | LES INSTAL-LACIONS

L’Ajuntament i els 0rgans de govern del centre, en el marc de les respectives competéncies, vetllaran
per la salubritat del recinte i les instal-lacions escolars.

En la programaciod i supervisié del manteniment, reparacié i conservacid, I’Ajuntament i els organs de
govern tindran cura de considerar els elements de salubritat de qué ha d’estar proveit el centre, aixi
com de la neteja del recinte i instal-lacions.

Les mesures de control de plagues s’aplicaran quan siguin estrictament necessaries, evitant, sempre
gue es pugui, les actuacions de caracter merament preventiu; quan s'hagin de dur a terme, caldra
atenir-se a les recomanacions dictades per la Direccié General de Salut Publica del Departament de
Sanitat i Seguretat Social.

6.1.10. PROTOCOL EN CAS DE SEPARACIONS | CUSTODIES

Les families hauran de portar a Direccid, les resolucions i senténcies corresponent a les seves
separacions per tal de poder portar un control acurat de la situacid. Ho faran a principi de cursi en el
moment que la senténcia s’hagi modificat.
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L’escola seguira aquests principis:

L’escola no pot prendre partit ni adoptar posicionaments entre els pares dels alumnes.

L’escola ha de complir les sentencies i requeriments judicials referents a aquestes situacions. Cap
mestre esta obligat a proporcionar informes dels alumnes a peticié de la familia o d’'un advocat més
enlla dels preceptius informes de final de trimestre. Només s'elaboraran informes a peticié expressa
d’un jutge.

L’escola no esta obligada a elaborar certificats que no tinguin a veure amb els actes administratius
qgue en ella es porten a terme (recollida de dades objectives).

Els pares o mares, si no estan privats de la patria potestat, tenen dret a rebre informacié sobre el
desenvolupament educatiu dels seus fills i filles, sempre que ells ho sol-licitin.

El membre de la parella que no tingui la guardia custodia podra rebre els informes trimestrals prévia
nota al tutor/a.

Cada mestre disposara d'un llistat dels alumnes amb fotografia amb els requisits especials a les
entregues a la sortida de I'escola.

6.1.11. UTILITZACIO DELS RECURSOS MATERIALS: LLIBRES DE TEXT | MATERIAL

S’estableix com a norma general que, per tal d’assegurar el bon funcionament del procés
d’aprenentatge de I'alumnat, en el cas que una familia no aboni les quotes corresponents al material,
I'infant realitzara les mateixes tasques que la resta de I'alumnat pero amb materials sobrants de
l'aula. L'altim informe del curs (al juny), les families hauran de passar pel despatx de Direccid a
recollir-lo.

Les families que no abonin la quota de la socialitzacio de llibres, no disposaran del corresponent lot.
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6.1.12 NORMES D’US DELS ESPAIS

6.1.12.1 US GENERAL | CONSERVACIO DE LES INSTAL-LACIONS

Els espais del centre estan destinats a ser utilitzats per tots els membres de la comunitat educativa
dins de la normativa marcada per la legislacié vigent i per aquestes normes d’organitzacié i
funcionament.

Com a norma general, en els usos dels espais del centre, s’ha de tenir en compte el seglient:

El respecte per les instal-lacions i el material.

Els usos d’espais i material del centre fora-d'hores lectives han de ser posats en coneixement del
Consell Escolar.

Respectar els horaris establerts i consensuats.

Garantir sempre l'ordre i la neteja. Els diferents espais han de quedar endregats com a l'inici de la
seva utilitzacio.

Sempre es treballara en els espais sota supervisié d’una persona adulta.

Si un infant fa mal Us d’algun material de la classe, s’iniciara amb ell o ella els mecanismes de
convivencia.

6.1.12.2 ESPAIS

Aules:

Les aules sén evidentment espais educatius i per fer servir Unica i exclusivament durant el temps
lectiu del centre. Per a utilitzar-los fora d’aquest horari s’haura d’estudiar amb deteniment el
contingut de les activitats a realitzar-hi.

El o la mestra és I'encarregat que la classe estigui endrecada. Els diferents materials han de tenir el
seu lloc. El o la mestra ha d’assegurar el respecte permanent al material comu i personal, I'ordrei la
neteja dels ambients de treball.
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Es imprescindible deixar I’aula en perfecte estat en el moment de marxar a casa, tant si hi és present
el tutor com un especialista, deixant el material endrecat, les taules netes i les cadires col-locades al
seu lloc. També s’han de deixar les finestres tancades.

Les aules han d’estar equipades amb el material necessari. En el cas que el mestre detecti que li manca
algun material ho demanara a la Secretaria si és material de mestre, i si no es gestionara a través del
cicle.

Com a norma general, els infants no poden quedar-se a les classes a les hores del pati o a I'estona del
migdia a no ser que estiguin acompanyats d’un adult.

Al finalitzar el curs escolar, el o la mestra recollira la classe i passara inventari.

A les entrades a I'escola els mestres que tenen classe amb els alumnes s’esperaran a I'aula del grup.

Espais polivalents:

L’horari dels espais polivalents estara penjat a I'entrada de cada espai per a poder saber quin espai
esta lliure per a poder utilitzar i també a la Sala de Mestres.

GIMNAS

El gimnas s’utilitzara, prioritariament, per a la realitzacié d’activitats d’Educacié Fisica i
psicomotricitat.

Aquest espai es pot utilitzar per a altres activitats lectives en les que calgui un espai ampli. Per fer
aquest tipus

d’Us, s’haura de consultar I’horari d’Us del gimnas i trobar les hores que estiguin lliures. En el cas que
el gimnas estigui ocupat, es pot consultar la possibilitat de fer-ho servir a les persones que I'utilitzen.

Es podra fer servir aquest espai per a la realitzacio de diverses activitats extraescolars, sempre que
s’aprovi el seu us en Consell Escolar.

També realitzaran la migdiada, els alumnes d’El 3, a I’'hora del menjador.
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Com a norma general, esta prohibit menjar a I'interior del gimnas i accedir amb el calcat de carrer.

Vestuaris: Els vestuaris es faran servir pel canvi de roba i la dutxa a I'Educacio Fisica a partir de 3rde
Primaria. Es obligatori portar roba de recanvi, sabatilles d'esport i els estris necessaris per a la dutxa
(tovallola, sabd en recipient de plastic i xancletes). A Cicle Inicial només la bossa marcada amb el nom
amb una tovallola.

AULA DE PSICOMOTRICITAT

Aquest espai s’utilitzara per muntar un dels ambients d’Educacio Infantil.

AULA D’'IDIOMES:

L’aula es fara servir, principalment, com a espai on I'alumnat anira a rebre les respectives classes
d’angles.

INFORMATICA/AUDIOVISUALS:

Aquest espai compta amb un horari marcat des de I'inici de curs on es procurara que tots els grups
de I'escola tinguin la possibilitat de fer-lo servir. Els espais que quedin lliures, podran reservar-se amb
antelacio.

AULES DE GRUP REDUIT/ TUTORIES:

Les aules de grup reduit s’utilitzaran com a recurs per realitzar els diferents reforcos o desdoblaments
de grups quan calgui.

Es procurara elaborar, a l'inici de cada curs escolar, un horari on es procurara que els diferents grups
de I'escola, depenent de les necessitats que tinguin, puguin disposar d’aquest espai.
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AULA D’EDUCACIO ESPECIAL:

L'aula d’Educacié Especial esta destinada al treball especific amb alumnes NEE o en tramits de
valoracio per obtenir-lo. Eventualment es poden fer servir, també per treballar amb grups reduits de
reforg.

AFA

Ubicat a I’edifici de Primaria. Al costat de la biblioteca.

Pati:

L’hora d’esbarjo es considera temps educatiu tant sigui amb activitat dirigida o moviment lliure.

Els patis seran de dos quarts d’hora. A Educacio Infantil, si la mestra ho considera oportu, podran
utilitzar-lo també a la tarda. L’horari definitiu es fixara a I'inici de cada curs escolar.

Es obligatori que els patis estiguin controlats i vigilats pels mestres. Els torns de vigilancia s’elaboren
per tot el curs escolar.

APARCAMENT DE BICICLETES | PATINETS. Es deixaran a I’estrada del carrer Frederic Mareés.

Espais del professorat i de gestié i administracié:

SALA DE MESTRES:

La sala de mestres és un espai d’us exclusiu per al claustre de mestres i és el lloc on es realitzaran les
reunions i cursos de formacio.

Aquest espai sera, també, el lloc on els i les mestres dinaran i estara habilitat perqué es facin les feines
en hores de treball personal, sempre i quan la sala no estigui ocupada. A la sala hi ha un microones i
una nevera.

Els mestres que els fan servir han de vetllar per la seva neteja.
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Cal que els i les mestres comprovin a l'inici de la jornada matinal i de la tarda les substitucions i
informacions diverses que hi ha en el suro. També cal mirar el calaixet de cadascu on es dipositen els
avisos, les informacions...

A la sala hi haura ordinadors per tal de realitzar feines diverses relacionades amb la tasca diaria dels
mestres.

Aquests ordinadors s’hauran de tancar cada tarda a la finalitzacié de la jornada escolar.

A la sala també es troba tota la maquinaria necessaria per al dia a dia (guillotina, trepadora,
enguadernadora, maquina de fotocopiar, etc.). Cal vetllar pel seu manteniment.

Es responsabilitat de tot el claustre de mantenir la sala el més net i ordenada possible.

TUTORIES:

Trobem una tutoria per a cada un dels cicles de I'escola i estan destinades a I'emmagatzematge del
material i a les reunions de cicle.

DESPATX DE DIRECCIO, CAP D’ESTUDIS | SECRETARIA/ADMINISTRATIVA:

Aguests despatxos estan situats a la zona d’administracié. Com a Us general estan destinats a les
reunions.

CONSERGERIA:

El despatx de consergeria esta situat a la planta baixa, just a I’entrada de I'edifici.

Aquest espai és d’us del conserge. En ell hi ha situat un telefon, un interfon per obrir la porta principal,
armaris per guardar les diferents claus de I'edifici.

Administracié/Secretaria:

Esta situat a la planta baixa, just al costat de consergeria.
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D’altres espais:

LAVABOS:

Els i les alumnes podran anar al lavabo sempre que ho necessitin, forma del temps d’exposicions,
posades en comu o activitats del gran grup. En el temps d’esbarjo s’hauran de fer servir els lavabos
situats en el pati. Els lavabos del pati s’obriran un cop hagin entrat els alumnes a classe.

Cada cicle valorara I'espai de temps des que s’arriba de casa que és prudent que I'alumne resti sense
sortir de classe, a no ser que pateixi una anomalia concreta o es tingui puntualment una necessitat.
S’ha de procurar conscienciar I'alumnat de la importancia de mantenir els lavabos nets i de fer-ne un
bon Us. Aquest tema es treballara a cada tutoria i amb tots els mestres que hi treballen.

PASSADISSOS:

El passadis és un espai de transit de persones que es dirigeixen a les seves classes, despatxos, patis...

Com a mestres i professionals de I'educacié s’ha d’educar en la tranquil-litat i el silenci. S’ha de
procurar, per tant, un comportament adequat en tots els desplagaments, evitant crits i corredisses.

Esta prohibit castigar nens fora de I'aula.

Mai es deixara cap alumne sol fora sense vigilancia.

Els passadissos poden ser, també un espai de treball.

Els passadissos serviran per exposar treballs realitzats pels alumnes de I'escola.

Les circulacions internes dins de I'escola s’hauran de fer en fila i acompanyats pel mestre o mestra
encarregat del grup en aquell moment. Esta prohibit menjar als passadissos de I'escola.

A les hores de les entrades a I'edifici de Primaria, hi haura un mestre vigilant a cada escala-passadis
(graella penjada a la sala de mestres).
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6.1.12.3 RECURSOS MATERIALS:

6.1.13 US DELS MOBILS PER PART DELS DOCENTS

El professorat sols podra fer Us del mobil dins I’horari escolar, per temes laborals . Per assumptes
personals, sols es podra utilitzar fora de I’horari lectiu de I'alumnat

6.1.14 ALTRES

Families i alumnat:

No esta permeés el consum de llaminadures i xiclets a les hores d’escola (inclos el menjador).

L'Us al centre dels telefons mobils, i d’altres aparells electronics, esta prohibit. Si excepcionalment
una familia necessita un dia que el seu fill/a porti el telefon mobil per utilitzar-lo després de I'horari
lectiu, haura d'avisar préviament a |'escola per escrit.

L'aparell sera custodiat a secretaria fins a I'hora de la sortida.

L’escola no es fa responsable del robatori, desaparicié o trencament de cap d’aquests aparells.

Com a norma general, a Primaria, igual que amb els aparells electronics, es considera que I'escola no
és un lloc adequat per portar joguines (baldufes, nines, etc.). Aquelles joguines que es treguin durant
les hores de classe seran retirades pels mestres. Cada cicle disposa d’una caixa amb materials (jocs)
pel pati. En cas de deteriorament o trencament, cal notificar-ho a direccié per renovar-lo.

Només en dates puntuals (després de Reis) i a Educacio Infantil es permetra portar algun tipus de
joguina previa notificacio a les families. Les joguines requisades, se les quedara la mestra fins a final
de trimestre. Hauran de ser el pares qui les vinguin a recollir.

En cap cas, deixarem tirar fotos als pares que hi participin en una activitat concreta de I'escola. Només
esta autoritzat el personal docent. Qualsevol mestre que vegi un pare o mare amb camera o mobil,
té I'obligacié de fer-li 'advertiment.
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En el cas de les festes obertes a les families i fora del recinte escolar, en ser espais molt grans i oberts,
es fa molt complicat aquest control, i per tant I’escola no es podra fer responsable de I'Gs que les
families en facin de les gravacions o fotografies. L’escola haura d’informar a través de circulari per la
megafonia, el dia de la festa, que intentin tirar fotos només als seus fills, per respectar la intimitat
dels altres nens i nenes. L’escola realitzara la corresponent gravacio i tirada de fotos que després es
posara a la pagina web.

Per realitzar Educacié Fisica cal que els alumnes portin la roba adequada i els estris necessaris per a
la dutxa (normativa de principi de curs).

Els i les mestres no repartiran invitacions a les festes d’aniversari, els pares i mares, ho hauran de fer
a la sortida de I'escola (al carrer i fora del recinte escolar).

Mestres i d’altres professionals del centre:

Els i les mestres han d’estar puntuals a les aules i a les fileres a les hores en punt de les recollides a
les entrades a l'escola i a les hores del pati. Les mestres d'Educacié Infantil, 5’ abans de I’hora
establerta per a la sortida.

Els i les mestres han de consultar I’horari de substitucions a la sala de mestres abans d’anar a les seves
respectives aules.

Els canvis de classe s’han de realitzar amb el maxim de puntualitat possible per evitar que cap grup
d’alumnes es quedi sense mestre.

A les 12:30 els i les mestres han de deixar I'alumnat que es queda al menjador amb el monitoratge
corresponent i acompanyar la resta fins a la sortida.

L'assistencia a les reunions de cicle, claustre és obligatoria.

S’ha d’avisar amb antelacid qualsevol falta d’assisténcia programada i emplenar i lliurar el full
corresponent a direccié/secretaria.
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6.2. QUEIXES | RECLAMACIONS

6.2.1. Actuacions en cas de queixes de I’exercici professional

S’iniciara el procés regular davant les queixes que es presentin per escrit a la direccié del centre.
Aquests escrits han de contenir els seglients apartats:

Identificacid de la persona que la presenta

Contingut de la queixa

Data

Signatura

Sempre que sigui possible les dades, documents a altres elements acreditatius dels fets, actuacions o
omissions a que es fa referéncia.

Correspon a la direccid del centre:

Rebre la documentacid i estudiar-la; directament, o a través d’altres organs del centre si fa al cas,
obtenir indicis i sempre que sigui possible fer comprovacions per arribar a evidéencia sobre
I'ajustament dels fets exposats a la realitat.

Traslladar copia de I'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat, i demanar-li un informe
escrit precis sobre els fets objecte de la queixa, aixi com I'aportacié de documentacié probatoria que
consideri oportuna. L'informe escrit es pot substituir per una declaracid verbal de |la persona afectada
gue es recollira per escrit en el mateix moment que la formuli, es datara i la signara, com a minim la
persona afectada. En tot cas, la direccié ha de vetllar perqué el procediment especific establert al
centre prevegi escoltar I'interessat.

Estudiar el tema amb la informacid aixi recollida i, si la direccid ho considera oportu, demanar I'opinid
d’organs de govern i/o de participacié del centre sobre el fons de la qlestid.
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Dur a terme totes les actuacions d’informacio, d’assessorament, de correccio i, si es dona el cas,
d’aplicacio dels procediments de mediacid, en el marc de les funcions que la direccio té atribuides
com a representant de I’Administracio en el centre, a la qual correspon vetllar pel compliment de la
normativa i exercir la prefectura del personal que hi té adscrit.

Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia de recepcié, comunicant-los la
solucié a que s’ha arribat o , si escau, la desestimacié motivada de la queixa. Com a minim, cal
contestar al primer signant de la denuncia i fer constar en |'escrit de resposta informacid sobre quin
és el seglient nivell al qual poden acudir si no es queden satisfets per la resolucié adoptada per la
direccio del centre.

En el cas que la direccid sigui part directament interessada de la queixa, s’haura d’abstenir i, en el seu
lloc, ho fara el cap d’estudis.

Conclosa I'actuacié de la direccid, es podra informar la direccié dels SSTT de la incidéncia produida i
la solucid que se li ha donat. En tot cas, la documentacié generada quedara arxivada, en original o
copies autenticades, a la direcci6 o la secretaria del centre, a disposicié de la Inspeccid.

Un escrit de denlncia presentat al centre, s’ha de poder resoldre en primera instancia, en I'ambit de
la institucié escolar. Es per aixd que el tramit d’informar a la direccié dels SSTT només s’ha de
considerar com un tramit potestatiu de la direccid. Una altra cosa és que la persona denunciant reiteri
posteriorment la queixa o denuncia davant dels SSTT o, si formalment escau, hi presenti una
reclamacio, cas en que la direccié del centre sera posteriorment requerida des del SSTT perque aporti
la informacid i documentacié a partir de la qual havia resolt en primera instancia.

6.2.2. Reclamacions qualificacions

Per qualsevol dubte o reclamacioé de les notes obtingudes per un alumne o alumna durant el curs es
demanara cita amb el tutor per tal de comentar els aspectes amb els quals no s’esta d’acord.

En el cas que no hi hagi acord entre les parts, es presentara per escrit la queixa sobre les qualificacions
a direccio. Aquesta carta haura de contenir, el nom i cognoms de la persona que interposa la queixa,
la data, el motiu pel qual no s’esta d’acord i la signatura de la persona que presenta la queixa. La
direccid, un cop estudiada la queixa i havent recollit i estudiat la informacié necessaria resoldra la
gueixa per escrit adrecada a la persona que la va interposar.
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6.2.3. Impugnacio de decisions

Davant de les decisions preses per organs de govern del centre i pel personal que hi treballa es pot
interposar recurs als SSTT.

6.3. SERVEIS ESCOLARS

6.3.1. Servei de menjador

L’escola ofereix el servei de menjador per a totes les families del centre. Aquest servei no és
obligatori.

L’horari de menjador correspon a I'horari de migdia en el qual no hi ha activitats lectives. Aquest
horari sera de 12:30 a 15 h tan a Primaria com a Ed. Infantil.

El menjador és gestionat per la Direccié del centre el qual cedeix la concessié a una empresa privada.

El Pla de funcionament de Menjador que regira el servei sera revisat i aprovat per la Comissié de
Menjador i pel Consell Escolar.

L’escola ofereix a tot I'alumnat del centre el servei del menjador. Tots els alumnes matriculats al
centre tenen dret a fer Us del servei de menjador.

Els alumnes podran utilitzar el menjador de manera fixa o de manera esporadica. En funcié de la
modalitat el preu del servei també variara, perd0 sempre respectant els marges que dicta el
Departament d’Ensenyament.

Tot els alumnes que utilitzin el servei del menjador hauran de respectar el personal encarregat del
funcionament del servei.

Els alumnes atendran a les normes d’higiene i d’ordre establertes i respectaran les normes de
convivencia de I'escola.
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L’escola facilitara a les families dels alumnes que fan Us del menjador escolar, els documents i o
requisits necessaris per tal de sol.licitar els ajuts economics relatius a aquest servei que el Consell
Comarcal atorga anualment.

6.3.1.1. Comissié de Menjador

La Comissié del Menjador vetlla pel seu correcte desenvolupament. La seva finalitat és garantir un
correcte funcionament de la tasca educadora i sanitaria del servei de menjador.

La comissié de menjador esta formada per I'Equip Directiu (Direccio i/o Secretaria) i 2 representants
de I'empresa.

6.3.2. SERVEI DE PERMANENCIA | EXTRAESCOLARS

6.3.3 PROJECTE DE REUTILITZACIO DE LLIBRES

El projecte de reutilitzacié de llibres esta gestionat per I'AFA des de que I'escola no rep subvencions
publiques. Hi ha una comissié que s’encarrega de prendre les decisions relatives als llibres, editorials,
sistema de recollida i entrega de llibres, etc. Aquesta comissid es reuneix trimestralment i esta
formada per la directora, la cap d'estudis i 3 pares/mares de I'AFA.

La continuitat o no del projecte i la quota anual de la socialitzacié de llibres s'aprova en Consell
Escolar. Es cobra a les families a través de carrec bancari (rebut bancari)

Només en casos excepcionals es permetra realitzar ingrés bancari.

Les families han de comencar el projecte a 1r, en cas contrari, no seran admeses posteriorment en el
projecte.

Només s’admetra, la matricula viva que es produeixi al llarg del curs.
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6.4. GESTIO ECONOMICA

6.4.1. PRINCIPIS QUE REGEIXEN LA GESTIO ECONOMICA

El centre escolar ha de portar el control de la gestido econdmica del centre de forma anual. S’ha de
sotmetre al principi de pressupost inicial anivellat en la previsio d’ingressos i despeses i al principi de
rendiment de comptes.

6.4.2. LIQUIDACIO ANUAL | PRESSUPOST ANUAL

El pressupost ha de reflectir la previsid de tots els ingressos i totes les despeses a que fa referéncia
I'article 103.2 de la LEC: Les assignacions als centres amb carrec als pressupostos de la Generalitat i,
si s’escau, les procedents d’altres administracions publiques per atendre despeses derivades de
I'activitat dels centres.

Les quantitats obtingudes per la prestacio de serveis gravats per preus publics, quan es determini per
reglament.

Els ingressos obtinguts per a la venda de productes generats per |'activitat normal del centre i per la
venda de material i mobiliari obsolet o deteriorat que hagi de ser substituit.

La part que correspon a cada centre dels ingressos derivats de I'Us de les instal-lacions, els immobles
i el material assignats, d’acord amb la reglamentacié corresponent, als centres de primaria.

Les quantitats i rendes provinents de donacions o de llegats fets al centre amb finalitat docent, sens
perjudici de les competéncies en aquesta matéria del departament competent en matéria de
finances.

El pressupost s’ha d’elaborar, preceptivament, a l'inici de cada any natural i s’"ha de presentar davant
de I'administracié competent abans de la finalitzacid del primer trimestre.

Igualment, s’ha de procedir a elaborar la liquidacié del pressupost dins del primer trimestre de I'any
natural seglient i presentar comptes davant de I'administracid.
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Tant el pressupost com la liquidacié del mateix han d’estar aprovats en sessié del Consell Escolar.

6.5. GESTIO ACADEMICA ADMINISTRATIVA

6.5.1. DE LA DOCUMENTACIO ACADEMICO-ADMINISTRATIVA

Arxiu personal dels alumnes:

Per tal de facilitar I'organitzacié, cada alumne disposara d’un arxiu personal on s’aplegui tota la
informacié referida a la seva historia escolar. Aquesta informacié quedara sota custodia de la
directora i la secretaria del centre i al mateix temps sera accessible a aquells mestres i professionals
gue tinguin relacid directa amb I'alumne.

Aquest arxiu personal de I'alumne recollira els documents obligatoris amb model i contingut
prescriptiu i altres informacions d’interés que es concretin des del centre com el resum de les
entrevistes, les separacions o custodies (despatx de direccid), informes de serveis externs...

Actes d’avaluacio:

Les actes d’avaluacié també restaran sota la custodia de la Direccid del centre i a disposicié de les
persones que ho requereixin.

6.5.2. ARXIUS | DOCUMENTACIO DEL CENTRE

A continuacid es relacionen els documents presents al centre i de qui en sén responsabilitat:

Inventari del centre: correspon al secretari d’elaborar i custodiar I'inventari del material del centre.

Llistat d’absencies i faltes del professorat: La secretaria portara el registre, pero la responsabilitat
sera del Director/a.
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Llibre de correspondeéncia: L'administrativa en portara el registre, pero sera el secretari qui el
custodiara en I'arxiu del centre.

Actes d’avaluacio: les actes d’avaluacio seran emplenades pels tutors de cada grup a la finalitzacié de
cada cicle escolar. Aquestes seran signades pel mateix tutor o tutora i pel Cap d’Estudis. Seran
custodiades al centre pel secretari del mateix.

Llistat d’absencies de I'alumnat: Seran emplenats pels tutors/es de cada grup i seran custodiats pel
secretari/a del centre.

Expedients dels alumnes: Els expedients dels alumnes s’obriran en el moment en que el nen o nena
es matriculi en el centre. Quedaran sota custodia del secretari del centre.

6.6. PAS, SERVEIS, SUPORTS SOCIOEDUCATIUS | ALTRES

L’escola disposa de personal nomenat per les administracions locals, el conserge, i autondmiques,
I'administrativa, les tecniques d’Educacio Infantil i les vetlladores.

Aquest personal estara sotmes tant a la normativa que aquestes administracions marquin com al
present referent normatiu de centre i realitzaran la seva feina dins de I"horari que estipuli I'Equip
Directiu.

6.6.1. CONSERGE

6.6.2. ADMINISTRATIVA

Corresponen, com a funcions, al personal funcionari del cos auxiliar d'administracié (o
cos administratiu) adscrit als centres educatius:

La gestid administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacio d'alumnes.

La gestid administrativa dels documents académics: llibres d'escolaritat, historials académics,
expedients academics, titols, beques i ajuts, certificats, diligéncies, etc...
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La gestio administrativa i la tramitacio dels assumptes del centre.
Aguestes funcions comporten les tasques seglients:
. Arxivament i classificacié de la documentacié del centre.

. Tasques d'administracié electronica amb I'aplicacid dels centres educatius accedir a les eines
d'administracié digital (plataforma e-Centres).

. Despatx de la correspondeéncia (recepcid, registre, classificacio, tramesa, franqueig, etc.).

. Transcripcié de documents i elaboracié i transcripcié de llistes.

. Gestié informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica corresponent).

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

. Recepcid i comunicacié d'avisos, encarrecs interns i incidencies del personal (baixes, permisos, etc.).

. Comandes de material, comprovacié d'albarans, etc., d'acord amb I'encarrec rebut pel director o
directora o el secretari o secretaria del centre.

. Manteniment de l'inventari.
. Control de documents comptables simples i registre a I'aplicacid.

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

. El director o directora del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristiques del centre,
I'execucid de funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.

6.6.3. VETLLADORA

El personal Auxiliar d’Educacié Especial és gestionat a través d’una empresa contractada per la
Generalitat de Catalunya.
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Correspon a I’Auxiliar d’Educacié Especial les seglients funcions:

Col-laborar en les feines que determini la direccié del centre.

Col-laborar amb la tutora o tutor del grup i actuar sota les seves directrius i supervisio.

Vetllar per a I'adquisicié dels habits de la vida quotidiana de I'escola.

Atendre dins del context d’aula I'alumnat d’especials necessitats de manera més directa, per garantir
la participacié en les activitats.

Potenciar la relacié afectiva amb els companys, afavorint el seu ambit relacional.

Col-laborar amb el professorat del centre en les hores d’entrada i de sortida de I'alumnat objecte de
la seva atencio.

Ajudar a I'alumnat d’especials necessitats motrius en els seus desplacaments a I'aula i pels espais del
centre en general, amb el seu mitja de mobilitat, el control i els canvis posturals d'acord amb les
necessitats de la seva mobilitat per garantir la seva participacié en les activitats.

Donar suport en els desplagaments a I'exterior del centre, en les sortides escolars i les activitats
complementaries.

Donar suport als aspectes de la seva autonomia personal.

Tenir cura de les protesis que porta o disposa I'alumne: vetllar pel seu bon Us i procurar que es
mantinguin en bones condicions.

Donar suport a I'alumnat al pati durant les hores d’esbarjo.

Si fos el cas, aplicar programes de control d’esfinters i fer el seguiment d’aquest habit.

Atendre I'alumnat d'acord amb les instruccions del tutor o tutora i vetllar perque es tranquil-litzi,
perqué no es produeixin incidencies amb els companys ni conductes inapropiades per a la seva
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seguretat o per altri.

Intervenir amb I'alumnat per tal de preservar el bon funcionament de la dinamica de 'aula sense
interferencies.

L'empresa fa arribar un dossier al centre sobre les funcions a realitzar a I'escola. La direccié del centre
li lliura en el moment de la seva incorporacié.

6.6.4. ALTRE PERSONAL

L’altre personal és constituit per tots els professionals degudament contractats per les institucions,
entitats, associacions o empreses corresponents que prestin servei en el centre. Aquest personal ha
de complir els requisits d’especialitzacio corresponents, aixi com el de majoria d’edat si té alumnes a
carrec seu.

Igualment, es fa referéncia a aquells professionals externs que en el desenvolupament de les seves
funcions portin a terme tasques en el si del centre.

L’altre personal té els drets que li reconeix, en cada cas, la seva propia normativa laboral. Igualment,
li corresponen els drets que reconeix la normativa en matéria educativa.

L'altre personal té el deure geneéric de respecte als drets i llibertats dels altres membres de la
Comunitat Educativa. Especificament, quan correspongui, té el deure de reserva respecte de la
informacid a que tingui accés per rad del seu carrec el personal a queé fa referéncia el primer paragraf
d’aquest apartat.

L'altre personal té el deure de respectar les normes de centre contingudes en aquest reglament
mentre actui en el seu ambit, aixi com altres normes de rang superior que resultin d’aplicacié en cada
cas concret.

L'altre personal té les obligacions inherents al compliment de les funcions que té assignades.

D'altre personal al nostre centre:

La psicopedagoga de I'EAP, la logopeda municipal, el responsable de I'hort, la fisioterapeuta i d’altre
personal que intervé al llarg del curs (policia local, infermeres i metges per les vacunacions, per les
revisions dentals, etc..).
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7. AVALUACIO DEL CENTRE

L’avaluacié de tots i cadascun dels processos que es porten a terme dins del nostre centre escolar ha
d’estar marcat i pautat des de l'inici de cada curs escolar. L’avaluacié s’ha de viure com una
oportunitat de reflexié i de millora de totes i cadascuna de les actuacions que tots els membres de la
comunitat educativa duguin a terme.

L’avaluacié ve presentada des de dos vessants: primera, aquella que es realitza des de I’Administracid
competent i que ve marcada per la normativa vigent i, segona, aquella que es realitza internament
en el centre.

7.1 AVALUACIO EXTERNA

7.1.1. PROVES DIAGNOSTIQUES

Els / les alumnes de 2n curs de Primaria passaran les proves diagnostiques enviades des del
Departament.

Aquestes proves les passaran i corregiran els respectius mestres tutors de cada grup tot i que les
proves siguin elaborades pel Consell Superior d’Avaluacio.

7.1.2. PROVES DE COMPETENCIES BASIQUES DE 6&

Durant el mes de maig de cada curs escolar es realitzaran les proves de competéncies de 6& curs de
Primaria, amb aplicadors i correccions externes.

El centre haura de garantir les mesures organitzatives per tal que aquestes proves es passin sense
problemes.

S’hauran de seguir les indicacions que des del Departament d’Ensenyament arribin.
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Una persona del centre, preferentment tutor o tutora del Superior o especialista en llenglies
estrangeres, haura d’actuar com a aplicador/a extern/a en un altre centre de la zona.

7.1.3. CRITERIS ORGANITZATIUS, PROCESSOS D’ANALISI INTERN DELS RESULTATS DE LES
PROVES EXTERNES, CONTRAST AMB ELS RESULTATS DE LES PROVES INTERNES i
ACTUACIONS DE MILLORA.

1. LUEquip directiu realitza una primera analisi de resultats de les Proves Diagnostiques de 5¢ i proves
CCBB de 6e del curs.

2. L'Equip directiu realitza un estudi comparatiu entre els resultats de les proves internes de centre
(avaluacions finals de cada nivell i actes de final de cicle) i les proves externes del Departament.

3. L’Equip directiu realitza un estudi de I'evolutiu i comparatiu dels resultats entre les proves internes
i externes (resultats en 4 anys).

4. L'Equip directiu informa en claustre dels resultats obtinguts en ambdues proves i de I'estudi
comparatiu realitzat.

5. Els cicles realitzen la seva propia analisi i concreten actuacions per possibilitar la millora de
resultats.

6. En Claustre fem una valoracié conjunta dels resultats i es prenen decisions de cara al proper curs.

7. S’informa en Consell Escolar dels resultats de les CCBB i de la presa de decisions en el que respecte
a la millora de resultats.

7.2. AVALUACIO INTERNA

7.2.1. PROJECTE DE DIRECCIO

Al final de cada curs, conjuntament amb la memoria, s’"haura de realitzar una valoracié dels objectius
del projecte de direccid.
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A partir d’aquesta valoracidé en claustre, 'Equip Directiu fara la reflexié pertinent i adequara els
objectius a la realitat d’aplicacid i proposara propostes de millora per al curs seglient.

A la finalitzacié del mandat, tal com marca la normativa vigent, el projecte sera avaluat per una
comissio avaluadora.

7.2.2. PROJECTE EDUCATIU DE CENTRE

Veure punt 8.6.2.3.

7.2.3. PROGRAMACIO GENERAL ANUAL | MEMORIA

Durant el curs i en reunions d’Equip Directiu i de coordinacié pedagogica es portara el seguiment de
la PGA.

Aquesta PGA s’avaluara a la finalitzacid del curs amb |'elaboracié de la memoria anual.
Aguesta memoria anual suposa I'avaluacié i reflexié de la posada en practica de la PGA.

El PGA inclou el Pla d'Activitats Complementaries de tot el curs. Es tracta d’'un document que recull
totes les activitats que es realitzen al centre. Es va actualitzant al llarg del curs i s’aprova en Consell
Escolar el document inicial i les corresponents actualitzacions.

Tant El PGA com la Memoria han d'estar aprovats en claustre, Consell Escolar i enviar una copia digital
a la Inspeccié Educativa.

8. MECANISMES D’APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO

8.1. MECANISMES D’APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DEL PEC

El Projecte Educatiu de Centre recull la identitat del centre, n’explicita els objectius, n’orienta
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I'activitat i li dona sentit amb la finalitat que I'alumnat assoleixi les competencies basiques i el maxim
aprofitament educatiu.

Es necessari, primer de tot, tenir en compte les caracteristiques socials i culturals del context escolar
i de I'entorn productiu i preveure les necessitats de I’'alumnat. Sera, doncs, imprescindible partir d’una
diagnosi acurada de la situacio del centre i el del seu entorn proper.

a) Lactualitzacid i les modificacions es podran portar a terme en els seglients casos:

Desfasament del document

Canvis en la normativa superior

Quan els seglients organs de govern del centre presentin esmenes:

El director

Una tercera part dels membres del Consell Escolar

El claustre o la Junta de ’AMPA previ acord de la majoria absoluta dels seus membres.El director
donara publicitat de les propostes presentades a la resta de la Comunitat Educativa.

El director formula les modificacions i es presenten al Claustre. El Claustre es pronuncia sobre
aquestes propostes. Es competéncia del claustre I"aprovacié de la concrecié del curriculum i de tots
els aspectes educatius del projecte.

Es presenten al Consell Escolar aquestes propostes.

El Consell Escolar es pronuncia sobre les propostes. Calen les dues terceres parts del Consell per
aprovar les actualitzacions i modificacions.

El director dona publicitat al nou PEC del centre.

Correspon al director posar el PEC a disposicié de I’Administracié Educativa, que n’ha de requerir la
modificacid si no s’ajusta a la normativa vigent.
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La comunitat educativa de I'escola té un paper important en aquesta elaboracié. Un cop el claustre
ha formulat la seva proposta en comparteix amb la Comunitat Educativa la qual pot fer propostes
sobre aquest document. La intervencié de la Comunitat és vehiculara, principalment, per I’accié del
seu organ de representacié maxima, el Consell Escolar del centre.

b) Gestié del PEC:

Els criteris pedagogics del centre regeixen i orienten I'activitat professional de tot el personal que hi
treballa. El centre ha d’establir mesures i instruments d’acollida i informacié que facilitin el
coneixement del PEC als professionals que s’hi incorporin.

Les families i la resta de persones membres de la Comunitat Educativa tenen dret a coneixer el PEC.
El centre ha de mantenir el PEC a disposicid de totes les persones membres de la comunitat educativa
i facilitar-los el coneixement.

Aixi doncs, a l'inici de curs, es donara un extracte del PEC amb les informacions més importants als
mestres nouvinguts, deixant també, a la seva disposicié el document complet.

Pel que fa a les families se les informara a I'inici de cada curs dels aspectes més importants del PEC i
el document quedara a la seva disposicid, tant a la web d’escola com a la secretaria del centre (diptic
de preinscripcié i matriculacio).

c) Responsabilitats en el procés:

Director:

Li correspon formular la proposta inicial o avantprojecte del PEC conjuntament amb el seu Equip
Directiu.

Executa els acords del Consell Escolar.

Presenta propostes de revisio, modificacid o ampliacié de I'articulat del PEC.

Dona a coneixer a la resta de la Comunitat Educativa les propostes a fi que aquests puguin presentar
les seves opinions i suggeriments al Consell Escolar o Claustre:
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Es pot pronunciar sobre la proposta del PEC mitjancant propostes, esmenes, suggeriments i opinions.

Demana la revisié de determinats aspectes del PEC tal com queda establert en aquesta normativa de
centre o Consell Escolar

Aprova el Projecte Educatiu de centre.
Aprova les modificacions, les propostes de modificacié presentades.
Pot establir directrius en I'elaboracioé del PEC.

Actualment, el PEC del nostre centre es troba en procés de revisid i nova elaboracié.
8.2. MECANISMES D’APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DE LES NOFC

Les Normes d’Organitzacid i funcionament del centre han d’haver estat consensuades per tota la
Comunitat Educativa i aprovades en el Consell Escolar.

Aquesta normativa, un cop aprovada pel Consell Escolar, esdevé el marc normatiu de referéncia del
nostre centre.

Cal donar la maxima difusié i coneixement d’aquestes normes a tots els membres de la Comunitat
Educativa.

L’actualitzacié i la modificaciéd de les NOFC seguira els mateixos parametres que el PEC tal com
estableixen les disposicions finals.

8.3. MECANISMES D’APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DE LA CARTA DE
COMPROMIS

La carta de compromis educatiu s’elabora partint d’una proposta inicial de I’'Equip Directiu.
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Aguesta proposta es treballa en una comissié mixta amb les aportacions que la Comunitat Educativa
faci i es creguin oportunes.

Un cop revisada es porta al Consell Escolar per tal d’aprovar-la.

La carta de compromis educatiu s’ha d’adequar a cada alumne, sempre que hi hagi I'acord entre la
familia i I'escola.

9. DISPOSICIONS FINALS

9.1. MODIFICACIONS

Aquestes NOFC sén susceptibles de ser modificades per les causes seglients: perque no s’ajusti a la
normativa de rang superior segons el control que efectua el Departament d’Ensenyament, a
conseqliencia de la seva aplicacid: per I'avaluacié que en faci el Consell Escolar, perqué concorren
noves circumstancies a considerar o nous ambits que s’hagin de regular.

El Consell Escolar ha d’aprovar per majoria les modificacions del reglament.

Les modificacions poden proposar-se a través dels organs de govern, els organs de coordinacié i I’AFA.

9.2. ESPECIFICACIONS DEL REGLAMENT

Es poden elaborar especificacions de les NOFC que no suposin una modificacié d’aquestes, a carrec
dels organs i responsables del desenvolupament de les funcions atribuides en aquestes.

El Consell Escolar ha de coneixer i supervisar aquestes especificacions, en les quals podra introduir
modificacions, i que no seran valides ni aplicables mentre contradiguin el contingut d’aquest
reglament.

9.3. PUBLICITAT

Aquestes NOFC es difondran a tots els membres de la Comunitat Educativa a través de la web de
I’escola i una circular informativa anual d’aquells apartats que els afecten directament en el moment
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de la seva aprovacid. El mateix es fara amb cada nou membre del personal i a cada nova familia que
s’incorpori.

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

Totes les modificacions que s’introdueixin tindran el mateix procés de difusié que s’ha descrit
anteriorment.

El Consell Escolar vetllara per tal que sempre es disposi d’exemplars a disposicid i del seu resum
actualitzat i a I'abast de qualsevol membre de la Comunitat Educativa.

9.4. DIPOSIT

Es dipositara un exemplar del text d’aquestes NOFC als SSTT que ha de vetllar per la seva adequacid
a la normativa vigent.

Igualment es procedira per a les modificacions de les NOFC.

S’arxivaran i estaran a disposicié de qualsevol membre del Consell Escolar la copia de I'escrit amb la
tramesa de diposit.

9.5. ENTRADA EN VIGOR I DILIGENCIA D’APROVACIO

Diligéncia per a fer constar que el present document de les NOFC revisat i actualitzat, consta de 118
pagines i ha estat aprovat en sessid de claustre el dia 10 de desembre de 2018 i presentat en Consell
Escolar, el dia 10 de desembre de 2018.

Margarida Sant Argila Segell del centre

Directora

Aquestes NOFC entraran en vigor a partir del 10 de desembre de 2018
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ANNEXOS:

1. Carta de Compromis Educatiu.

2. Infografia protocol de gestid de conflictes.

ADDENDA:

NEE Necessitats educatives especials

SEP Suport escolar personalitzat

EAP Equip d’assessorament psicopedagogic

CEDIAP Centres de desenvolupament infantil i atencié precog

PGA Programacio general anual
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