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1. INTRODUCCIO

Les Normes d’organitzacio 1 funcionament de centre (NOFC) son una eina que ha de servir per regular la
vida interna del Centre i establir, de forma clara i coherent, les relacions entre els diferents sectors que
formen part de la comunitat educativa.

Recull un conjunt de normes que obliguen a tots els qui, d'una manera o altra, participen en l'educacio, i
garanteix al mateix temps els drets que la legislacié vigent els atorga.

La finalitat de les normes ¢és regular els aspectes relatius al funcionament intern del centre en alld que no
esta previst de manera especifica en les normes generals 1 desplegar i estructurar les tasques organitzatives,
pedagogiques 1 administratives del centre.

Ha de ser una eina educativa que facilita la convivéncia i harmonitza les postures de tots els sectors que hi

tenen incidéncia. Sempre tindran un caracter de permanent actualitzaci6é 1 millora segons els mecanismes
establerts en aquest document.

Correspon a la directora aprovar les NOF amb prévia consulta al Consell Escolar (acord majoria simple). El
Claustre de mestres col-laborara amb I’elaboracio de les NOF,

Les presents normes s’aplicaran a les activitats desenvolupades ja sigui al centre o en qualsevol altra
instal-laci6 o edifici on s’hagués desplacat la comunitat educativa en la seva totalitat o en grups.

S’aplicara a totes les persones que constitueixen la Comunitat Educativa (alumnat, professorat, pares/mares
o tutors legals 1 personal d’administracio i serveis).

Aquest document es complementa amb els segilients documents de centre: Projecte de direccio, projecte
educatiu, projecte curricular, programaci6 anual i memoria de centre.

1.1. Normativa reguladora

Que és el NOFC? “Normes d’organitzacio i funcionament del centre (D102/2010, D’AUTONOMIA)

Son el conjunt d’acords i decisions d’organitzacio i de funcionament que s hi adopten per a fer possible, en
el dia a dia, el treball educatiu i de gestio que permet assolir els objectius proposta en el PEC i en la seva
PGA (art. 19).

Han de ser coherents amb els principis, valors, objectius i criteris educatius que el centre determini en el
seu PEC (art.5.3)

La direccio impulsa la elaboracio i ’aprovacio del les NOF i el claustre participa en la seva formulacio
(art.31.3.c i 48.3).

El Consell Escolar aprova les NOF, a proposta de la direccio o del titular, globalment o per parts
(art.18.3)”

Base legal per la qual s’estableix aquest reglament:

- Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d'educacié LOE (BOE nim. 106, de 4.5.2006)

- Llei organica 3/2020, de 29 de desembre, per la qual es modifica la Llei organica 2/2006, de 3 de maig,
d'educaciéo (LOMLOE); (BOE niim. 340, de 30.12.2020)

- Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié LEC (DOGC num. 5422, de 16.707.2009)
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- Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius (DOGC num. 5686, de 5.8.2010)

- Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direcci6 dels centres educatius publics i1 dels personal directiu
professional.

- Decret 175/2022, de 27 de setembre, d'ordenaci6 dels ensenyaments de 1'educacié basica.

- Nou Decret Infantil en tramit

- Decret 175/2022, de 27 de setembre, d'ordenacio dels ensenyaments de 1'educacié basica

1.2.- Ambit d' aplicacid.

Les NOF han de delimitar el seu marc d' actuacié des del punt de vista:

- espacial (totes o part de les instal-lacions 1 serveis que depenen del centre)

- temporal ( aplicable sense limit temporal, activitats extraescolars o reduit a 1' horari escolar ) o
- estamental ( afecta a un, varis o a tots els estaments de la comunitat educativa)

L' aplicacié de les NOF afecta a tots els integrants de la comunitat escolar propia de 1’escola “ELS
QUATRE VENTS" de la localitat de Sant Jaume dels Domenys (Baix Penede¢s).

Aquests membres integrants son els seglients:

- a) Alumnes inscrits en aquesta escola des de la seva matriculacid o integracié al centre i1 fins la seva
baixa o cessament, sigui per fi d' estudis 1 escolaritzacio o per qualsevol tipus de trasllat.

- b) Mestres en funcions en el centre en qualsevol de les seves modalitats: definitius, provisionals, interins,
substituts, etc...

- ¢) Pares 1 mares, tutors legals d' alumnes des del moment de la matriculaci6 del seu o seus fills, 1 fins a la
seva baixa del col-legi i amb la possessio de la Patria Potestat sobre els mateixos.

- d) Personal no docent: personal de neteja, de menjador o administratiu. Conserge i monitors/es de les les
activitats extraescolars. Durant el periode de temps en qué estan contractats o cedits per altres estaments,
o mentre romanen dins de la Comunitat Escolar.

- e) Totes aquelles persones o entrats que, per qualsevol motiu i temporalment, entrin dins la comunitat
escolar.

El seu ambit fisic d' aplicacio sera:

- a) L' edifici que és propi de la Comunitat Escolar.

- b) Qualsevol lloc o edifici on s 'hagués desplacat la comunitat escolar en la seva totalitat o un grup
disgregat de la mateixa (curs, nivell,grup menor, cicle,etc.) amb I' entitat 1 representativitat que li és
propia, sigui a la mateixa localitat, a la seva comarca, a una altra comarca, autonomia o pais, aprovat.

1.3.- Principis basics.

L’Escola té un principi basic: que cada alumne/a assoleixi totes les competéncies al nivell de les seves
possibilitats, adquireixi un bon habit de treball i esdevingui una persona correcta, educada i feli¢c capag
de conviure amb el mon que ’envolta.

La linia estrategica del centre aixi com el desenvolupament d’objectius es concreta al Projecte
Educatiu.
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Trets importants de la nostra escola:

Escola catalana. Empra el catala com a llengua propia 1 vehicular d’ensenyament i aprenentatge.

Escola aconfessional i pluralista. Respecta les diferents maneres de pensar i €s oberta a tothom. Educa per
a la llibertat, la responsabilitat i per I’adquisicié d’habits i conductes que fan dels seus membres persones
socials dignes de la comunitat on viuen.

Escola coeducadora i no sexista. Educa per la conviveéncia i respecte als altres basant-se en la coeducacio,
sense cap mena de discriminacio per rad de sexe.

Escola solidaria i tolerant. Educa per la justicia, la solidaritat i la no discriminacio.

Educacié integral. Escola que descobreix en el treball, les aptituds de cadascu, aprenent a desenvolupar
totes les capacitats personals i a respectar les dels altres. La comunitat educativa estimula i potencia el
desenvolupament integral de I’alumnat tenint en compte les caracteristiques personals que fan unic/a a cada
alumne/a.

Educacio socialitzadora. Educa en les estrateégies per resoldre les dificultats 1 per conscienciar dels drets 1
deures que comporta la vida en societat, fugint de 1’estricta competitivitat. Cerca formules diverses
d’actuacid, que si bé inclouen la competicié ho fan de manera no prioritzada i sempre vetllant perque es
donin les adequades condicions de respecte entre els companys i companyes. Eduquem per ser competents.

Escola dialogant. Afavoridora del dialeg, mantenint una relaci6 real i efectiva entre els pares, mestres,
alumnes 1 altres professionals implicats dins la comunitat escolar, per mitja dels representants elegits per
cada un d’aquests estaments.

Ensenyament personalitzat i de qualitat. Escola que aspira a un ensenyament de qualitat i personalitzat,
que ensenyi a aprendre, a consultar 1 a adaptar-se a la constant evoluci6 social (aprenentatge significatiu).

Ensenyament actiu i innovador. Escola que potencia I’aspecte instructiu, que fomenta 1’experimentacio, el
descobriment, la formacié d’habits ¢tics i civics, aprendre a aprendre, el coneixement del medi.

Escola oberta a la participacio. Valora com a fonamental la participacié de I’alumnat en totes les tasques
d’aprenentatges 1 en les diferents activitats, 1 que fomenta el treball individual 1 en equip. Facilita que el
professorat, pares, treballadors no docents i alumnes participin en la gestio i activitats diverses del centre,
segons la legislacio vigent.

Escola democratica. Vol que I’escola sigui un reflex de la societat actual estimulant els valors d’una
societat democratica. La comunitat educativa ha de poder donar la seva opini6 personal, sense adoctrinar.

Escola respectuosa amb I’entorn i compromesa amb el medi ambient. Es vol treballar per la
sostenibilitat: residus, mobilitat, gestio de recursos,...

Visio critica. Escola que vol aconseguir que es valorin els fets amb visi6 critica, fomentant I’observacio, la
investigacio, I’analisi, la sintesi, I’autoavaluaci6 i I’aprendre del propi error.



' Generalitat de Catalunya
MY Departament d’Ensenyament
Escola Els Quatre Vents

2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN

2.1.- Organigrama del centre

mm Generalitat de Catalunya
Departament d'Educacic

Escola Els Quatre Vents

|
AJUNTAMENT DE SANT BUME

ap ¢Eshndis | | 0 seha || tiia ]
|
[
‘ bagm J I P |"=-::i:-.j;
' I I | | 1 I :
| ||n st ” Li¢ || uE ” Gy ||-.J“n" ||_3-a:~zis |
| |
E Hat faglés [réasti] P
b B Fia
H 1 Masical
] £F spesial
i G g ] [E Jru

= ]

P



T Generalitat de Catalunya

L Departament d’Ensenyament
Escola Els Quatre Vents

/

BN

N

2.2.- ()rgans de govern

2.2.1. ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO
EL DIRECTOR / DIRECTORA

1. El director o directora del centre public €s responsable de 1'organitzacio, el funcionament i1 I'administracio
del centre, n'exerceix la direccid pedagogica i és cap de tot el personal.

2. La seleccid del director o directora es porta a terme pel procediment de concurs, en que participen la
comunitat escolar 1 I'Administracié educativa.

3. El director o directora té funcions de representacid, funcions de lideratge pedagogic 1 de lideratge de la
comunitat escolar i funcions de gesti6. Aquestes funcions s'exerceixen en el marc de I'ordenament juridic
vigent, del projecte educatiu del centre 1 del projecte de direccié aprovat.

4. Corresponen al director o directora les funcions de representacio segiients:

a) Representar el centre.

b) Exercir la representacio de I'Administracié educativa en el centre.

c) Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes académics del centre.

d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I'Administracié educativa i1 vehicular al centre els
objectius 1 les prioritats de I'Administracio.

5. Corresponen al director o directora les funcions de direccid i lideratge pedagogics segiients:

a) Formular la proposta inicial de projecte educatiu 1 les modificacions i adaptacions corresponents.

b) Vetllar perque s'aprovin un desplegament i una concrecid del curriculum coherents amb el projecte
educatiu 1 garantir-ne el compliment.

c) Assegurar l'aplicaciéo de la carta de compromis educatiu, del projecte lingiiistic i dels plantejaments
tutorials, coeducatius 1 d'inclusio, i també de tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu del
centre recollits en el projecte de direccio.

d) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de 1'educacid, administrativa i de comunicacid en les
activitats del centre, d'acord amb el que disposen el titol II 1 el projecte lingiiistic del centre.

e) Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

f) Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, la relacié de llocs de treball
del centre 1 les modificacions successives.

g) Instar que es convoqui el procediment de provisio de llocs a que fa referéncia l'article 124.1 1 presentar
les propostes a que fa referencia l'article 115.

h) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicaci6 de la programacié general anual.

1) Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacié del projecte educatiu 1, eventualment, dels
acords de corresponsabilitat.

j) Participar en l'avaluacio de I'exercici de les funcions del personal docent i de l'altre personal destinat al
centre, amb 1'observacio, si escau, de la practica docent a l'aula.

6. Corresponen al director o directora les funcions segilients amb relaci6 a la comunitat escolar:

a) Vetllar per la formulacio i pel compliment de la carta de compromis educatiu del centre.

b) Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures disciplinaries corresponents.
c¢) Assegurar la participacio del consell escolar.
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d) Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares d'alumnes i, si s'escau, amb les
associacions d'alumnes.

7. Corresponen al director o directora les funcions relatives a 'organitzaci6 i la gestio del centre segiients:

a) Impulsar 1'elaboracio i l'aprovacido de les normes d'organitzacié i funcionament del centre i1 dirigir-ne
l'aplicacid.

b) Nomenar els responsables dels organs de gestid 1 coordinaci6 establerts en el projecte educatiu.

c¢) Emetre la documentacio oficial de caracter académic establerta per la normativa vigent.

d) Visar les certificacions.

e) Assegurar la custodia de la documentaci6 académica i administrativa pel secretari o secretaria del centre.
f) Autoritzar les despeses 1 ordenar els pagaments d'acord amb el pressupost aprovat.

g) Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I'Administracié educativa i actuar com a organ de
contractacio.

h) Dirigir 1 gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions, la qual cosa
comporta, si escau, 1'observacio de la practica docent a l'aula.

8. El director o directora té qualsevol altra funcio que li assigni I'ordenament i totes les relatives al govern
del centre no assignades a cap altre organ.

Article 4 AUTONOMIA DE CENTRE Consideraci6 d'autoritat publica
Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius

4.1 La direccio, en l'exercici de les seves funcions, té¢ la consideracidé d'autoritat publica i gaudeix de
presumpcid de veracitat en els seus informes 1 d'ajustament a la norma en les seves actuacions, llevat que es
provi el contrari. Aixi mateix, en I'exercici de les seves funcions, la direccio és també¢ autoritat competent
per defensar l'interés superior de 1'infant.

4.2 Les direccions dels centres publics poden requerir la col-laboracio necessaria a les altres autoritats de les
administracions publiques per al compliment de les funcions que els estan encomanades. Aixi mateix, poden
sol-licitar 1 han de rebre informacié dels diferents sectors de la comunitat educativa del seu centre i1 dels
altres organs 1 serveis de I'Administracié educativa, amb la finalitat de disposar de la informacié suficient
del seu centre i1 de la zona educativa per a I'exercici eficient i eficac de les seves funcions.

Cap d'estudis Article 32 Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius 1. El o la cap
d'estudis és nomenat/da per la direcci6 del centre, per un periode no superior al del mandat de la direccid,
entre el professorat que €s destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

2. Correspon al o a la cap d'estudis exercir les funcions que li delegui la direcci6 d'entre les previstes a
l'article 147.4 de la Llei d'educacio i totes les altres que li encarregui la direccid, preferentment en els
ambits curricular, d'organitzacio, coordinacié i seguiment de la impartici6 dels ensenyaments i altres
activitats del centre i d'atenci6 a I'alumnat, d'acord amb el que prevegi el projecte de direccid i s'incorpori a
les normes d'organitzacid i funcionament del centre.

3. Per ra6 de la diversitat dels ensenyaments o dels torns horaris, la direcci6 del centre pot encarregar
funcions de les esmentades a I'apartat anterior a un organ unipersonal de direccié addicional que, en aquest
cas, es podra denominar cap d'estudis dels ensenyaments o torns que correspongui.
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4. Llevat que les normes d'organitzacio 1 funcionament del centre ho prevegin altrament, el o la cap d'estudis
substitueix el director o directora en cas d'abséncia, malaltia o vacant..

Secretaria Article 33 Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius 1. El secretari o la
secretaria ¢s nomenat/da per la direccio del centre, per un periode no superior al del mandat de la direccio,
entre el professorat que és destinat al centre, com a minim per un curs sencer.

2. Correspon al secretari o a la secretaria 1'exercici de les funcions que li delegui la direccié d'entre les
previstes a l'article 147.4 de la Llei d'educacio 1 totes les altres que li encarregui la direccio, preferentment
en I'ambit de la gestié econdomica, documental, dels recursos materials i de la conservaci6 i manteniment de
les instal-lacions, d'acord amb el que prevegi el projecte de direccio i s'incorpori a les normes d'organitzacio
1 funcionament del centre.

3. Correspon també al secretari o secretaria del centre 1'exercici de les funcions propies de la secretaria del
claustre 1 del consell escolar del centre, 1 d'aquells altres organs col-legiats en qué les normes d'organitzacio 1
funcionament del centre aixi ho estableixin.

2.2.2. ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO EN EL GOVERN DELS CENTRE

Consell Escolar.

En els centres publics, la funcid principal del consell escolar €s participar en la presa de decisions en relacio
amb aquells temes importants per al funcionament i l'organitzacié del centre: el projecte educatiu, la
programacio6 general, la gesti6 economica, etc.

Els membres del consell escolar son elegits per un periode de quatre anys i es renoven per meitats cada dos
anys.

Funcions

- Aprovar 1 avaluar la programacié general anual del centre, sense perjudici de les competencies del claustre
del professorat en relacié amb la planificacid i 1’organitzacié docent.

- Coneixer les candidatures a la direcci6 i els projectes de direccid presentats pels candidats.

- Participar en la seleccio del director o directora del centre en els termes que estableix aquesta Llei. Ser
informat del nomenament 1 el cessament dels altres membres de 1’equip directiu. Si s’escau, amb 1’acord
previ dels seus membres, adoptat per majoria de dos tergos, proposar la revocacié del nomenament del
director o directora.

- Decidir sobre 1’admissio de 1’alumnat amb subjeccio6 al que estableixen aquesta Llei i les disposicions que
la despleguin.

- Impulsar I’adopci6 i el seguiment de mesures educatives que fomentin el reconeixement i la proteccio dels
drets de la infancia.

- Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin els estils de vida saludable, la conviveéncia en el centre, la
igualtat efectiva de dones 1 homes, la no-discriminacio, la prevencido de l’assetjament escolar i de la
violéncia de genere i la resolucio pacifica de conflictes en tots els ambits de la vida personal, familiar i
social.

- Coneixer les conductes contraries a la convivencia i ’aplicacioé de les mesures educatives, de mediacio i
correctores 1 vetllar perque s’ajustin a la normativa vigent. Quan les mesures correctores adoptades pel
director o directora corresponguin a conductes de I’alumnat que perjudiquin greument la convivencia

del centre, el consell escolar, a instancia de pares, mares o tutors legals o, si s’escau, de 1’alumnat, pot
revisar la decisié adoptada i proposar, si s’escau, les mesures oportunes.
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- Promoure progressivament la conservacio i renovaci6 de les instal-lacions 1 de 1’equip escolar per a la
millora de la qualitat i la sostenibilitat i aprovar 1’obtencié de recursos complementaris d’acord amb el que
estableix Particle 122.3.

- Fixar les directrius per a la col-laboracio, amb fins educatius i culturals, amb les administracions locals i
amb altres centres, entitats 1 organismes.

- Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I’evolucié del rendiment escolar i els resultats de les
avaluacions internes 1 externes en les quals participi el centre.

- Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a peticié de 1’Administracid6 competent, sobre el
funcionament del centre 1 la millora de la qualitat de la gestio, aixi com sobre els altres aspectes relacionats
amb la seva qualitat.

- Aprovar el projecte de pressupost del centre. Ser informats de la liquidacio.

- Aprovar les activitats extraescolars que proposa I’AMPA 1 avaluar-ne el seu desenvolupament.

- Participar en I’organitzacio de les festes escolars obertes a les families 1 fer propostes de millora.

- Analitzar la situaci6 de les families que no paguen la quota de ’AMPA ni compren 1’agenda i valorar
quina hauria de ser 1’actuacié del centre vers les aportacions de I’AMPA.

- Qualsevol altres que li siguin atribuides per I’Administracié educativa.

Funcionament

Es convoca amb un minim de 48 hores (es fara arribar als membres la convocatoria i la documentacid
pertinent). Si es extraordinari, es pot convocar per telefon.

Es podra informar al consell i demanar autoritzaci6 per email en casos excepcionals.

S’enviaran les actes dels temes 1 acords tractats per correu electronic. També s’enviara un petit resum a totes
les families i es penjaran al blog de I’escola els acords presos.

Les decisions es prenen per consens, sind per majoria dels membres assistents. Les votacions podran ser a
ma al¢ada o amb butlleta.

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i sempre que el convoca el
director o directora del centre o ho sol-licita al menys un ter¢ de les seves persones membres

El quorum minim perque el funcionament del consell escolar sigui valid és 1’assisténcia de la meitat dels
seus membres en primera convocatoria i d’una tercera part en segona convocatoria.

El consell escolar aprova les seves normes de funcionament. En alldo que aquestes normes no estableixin,
s’apliquen les normes reguladores dels organs col-legiats de I’ Administracio de la Generalitat.
El consell escolar actua normalment en ple

Composicio del consell escolar:

El director o directora, que el presideix.

El/La cap d’estudis.

Un representant de I’ Ajuntament.

Sis representants del professorat elegits pel claustre.

Sis representants dels pares elegits entre ells. Un d’ells el designa ’AMPA del centre.

Un/a representant del personal d’administracio i serveis, elegit per i entre aquest personal.

El/La secretaria del centre és membre del consell escolar, hi assisteix amb veu i1 sense vot 1 exerceix
la secretaria del consell
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Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta sera ocupada per la candidatura més votada en les
darreres eleccions. En cas d’empat, la vacant sera ocupada per la persona que es prevegi que estara més
temps al centre. Si I’empat persisteix, es fara un sorteig. 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 es
nomena pel temps que restava del mandat a la persona que ha causat la vacant.(Article 28.3 del Decret
102/2010 que regula la renovaci6 dels membres del consell escolar).

Reglament del consell escolar (Decret 102/2010 Art. 46)

Claustre del professorat.

El claustre del professorat és I’0organ de participacio del professorat en el control i la gestio de

’ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre. Es integrat per tot el
professorat i el presideix el director o directora del centre.

El claustre del professorat té les funcions segiients:

a) Intervenir en 1’elaboraci6 i la modificacié dels documents organitzatius del centre: PEC, NOF, PGA 1
Memoria. Aixi com també revisar la carta de compromis.

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

c¢) Establir directrius per a la coordinacio docent i 1’acci6 tutorial.

d) Decidir els criteris per a I’avaluacio dels alumnes.

e) Programar les activitats educatives del centre 1 avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.

f) Tenir les situacions d’aprenentatge a disposicio de 1I’equip directiu i inspeccio.

g) Lliurar el pla de treball de cada trimestre a direccio.

h) Realitzar la programacio setmanal i deixar-la en un lloc visible a la seva aula.

1) Escollir els representants del professorat en el consell escolar.

j) Aprovar I’organitzaci6 de les festes escolars.

k) Acordar la formaci6 a centre (que sera d’obligada assisténcia per a tots els membres del claustre).

1) Portar a terme els acords de linia de centre de la carpeta curricular i la carpeta organitzativa, valorar la
seva aplicacio 1 fer propostes de millora.

m) Respectar les normes de convivéncia del centre en quan als mestres.

n) Utilitzar el correu electronic domini propi del centre per comunicar-se amb les families 1 alumnes.

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

El claustre es reuneix mensualment amb caracter ordinari i sempre que el convoqui el/la director/a o
ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus membres.
L'assisténcia a la reunid del claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

Funcionament del claustre:

La convocatoria del claustre correspondra al Director/a 1 haura de ser acordada i notificada amb una
antelacié minima de 48 hores, excepte en cas d'urgencia. A la convocatoria s'adjuntara 1'ordre del dia que
pot recollir les propostes que sorgeixin del cicle, comissions i/o carrecs.

El claustre també¢ podra ser convocat previa sol-licitud de, al menys, un ter¢ dels seus membres. En aquest
cas, els sol-licitants hauran de proposar l'ordre del dia i aportar la informacid necessaria sobre els temes a
tractar, abans de les 48 hores de la celebracio del Claustre.

El quorum necessari perqué el claustre estigui validament constituit sera de 2/3 dels seus membres.
S'esperara un temps de 5 minuts després de 1'hora de la convocatoria per determinar si hi ha quorum. La
sessio es dissoldra quan faltin més d'un terg¢ dels seus membres.
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De no haver-hi quorum, el Claustre es constituira en segona convocatoria 24 hores després de 1'hora
assenyalada per la primera.

Es podra informar al claustre i demanar autoritzacié per email en casos excepcionals.
S’enviaran les actes dels temes i acords tractats per email

L'ordre del dia dels claustres ordinaris comprendra els segiients punts:

a) Lectura i aprovacio, si procedeix, de l'acta del/s claustre/s pendents d'aprovacio.
b) Punts de l'ordre del dia a debatre.

c¢) Torn obert de paraules.

En cas que hi hagi alguna esmena, totes les observacions i rectificacions a les actes llegides es consignaran
en l'acta del claustre on s'efectuen.

Els acords s'adoptaran per consens. En cas de no arribar-hi i s’hagués de fer votacio es resoldra per majoria
absoluta dels assistents. Si cap proposta obté la majoria absoluta, es repetira la votacio 1 s'aprovara aquella
que obtingui la majoria simple, previ torn de intervencions. Dirimira els empats el vot del/la director/a.

En l'abséncia d'un/a mestre/a, el seu substitut/a oficial té dret a votar sempre 1 quan el titular no sigui present
1 el tema que s’estigui tractant 1’afecti directament.

Els membres del claustre que discrepin de l'acord majoritari podran demanar que consti en acta el seu
desacord quedant exempts de la responsabilitat legal que pugui derivar-se’n, perd no de la seva execucio.

Tots els mestres poden fer us de la paraula en el punt de 1'ordre del dia que es debat, i també tenen dret a
exposar precs, formular preguntes i presentar propostes.

Tota intervenci6 s'haura de ajustar a la proposta objecte del debat, expressant-se de forma correcta i evitant
molestar el claustre o algun del seus components.

El/la director/a podra prendre part en els debats demanant torn de paraula com qualsevol altre mestre/a.

Exhaurides les intervencions reglamentaries, es procedira a la votacio, sense poder tornar a comengar el
debat un cop conegut el resultat de la votacio.

Les votacions es podran realitzar a ma al¢ada o secreta en funcié del tema a tractar i/o la demanda dels
membres del claustre.

2.2.3. EQUIP DIRECTIU.(LEC Art. 147; Decret 102/2010 d’autonomia de centres, Art. 35)

L’equip directiu és I’0rgan executiu de govern del centre public i les persones membres han de treballar
coordinadament en I’exercici de les seves funcions. Correspon a les persones membres de I’equip directiu la
gestio del projecte de direccio.

L’equip directiu del centre esta format pel director o directora, que el presideix, el o la cap d’estudis, el
secretari o secretaria.

Sén funcions de l'equip directiu :
a. Assessorar el/la director/a en materies de la seva competéncia.
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b. Elaborar la programacié general, el projecte educatiu, les NOFC, la memoria anual, el pla d’acollida de
mestres, alumnes i dels alumnes nouvinguts. Actualitzar la linia organitzativa i pedagogica del centre segons
acords de Claustre.

c. Afavorir la participacié de la comunitat educativa, implicant tots els sectors en la tasca col-lectiva del
centre.

d. Establir els criteris per a l'avaluaci6 interna del centre.

e. Impulsar 1 determinar el procediment d'elaboracio i1 execucio del pla d'avaluacio interna.

f. Col-laborar amb l'avaluaci6 externa del centre que realitzi la inspecci6 d'ensenyament.

g. Vetllar per la linia pedagogica i organitzativa del centre.

h. Vetllar per la promocid i la bona imatge del centre

1. Coordinar I’atenci¢ a la diversitat

L'equip directiu impulsara el treball col-laboratiu dels seus membres com a model de treball que pretén que
es desenvolupi també en els treball de tots els equips del centre.

FUNCIONS DE L’EQUIP DIRECTIU MES CONCRETES ESCOLA ELS QUATRE VENTS
L’Equip directiu de I’escola de Sant Jaume dels Domenys, treballa en “equip” i el seu principal objectiu és
el bon funcionament del centre per tal de poder realitzar un bon procés d’ensenyament-aprenentatge a tots i
cadascun dels alumnes.

Es reunira almenys 4 hores setmanals de forma col-lectiva per tal de planificar i prendre les decisions
necessaries. La Secretaria dedicara un minim de 3 hores setmanals més a les seves tasques de direccio, la
cap d’estudis almenys un minim de 4 més i la directora 6 més aproximadament.

Tasques que es realitzen al llarg del curs i per trimestres son:

1r trimestre
- Acollida mestres nous
- Planificar l'inici de curs
- Organitzar els horaris del centre segons les indicacions acordades en claustre, segons el nostre PL i el nou curriculum
- Assignacio carrecs no directius a I'aplicatiu del Departament
- Recaollir les valoracions inicials d’avaluacioé dels tutors/es del seu grup classe
- Organitzar els SEP’s
- Recaollir els Pl i arxivar-los.
- Coordinacié llar-escola
- Ajudar 'ampa a la gestio dels llibres de text i activitats extraescolars
- Elaborar el Pla Anual
- Extracte de les reunions de les aules. Assisténcia i incidéncies per passar-ho al CE
- Introduir les dades anuals del centre per a Inspeccio
- Introduir les dades dels indicadors de centre
- Actualitzar el pla d’emergéncia
- Recollir tota la documentacio de les families inici de curs (sortides, carta compromis,....)
- Actualitzar el PEC i les NOF segons els acords de I'anterior curs
- Altres

2n trimestre
- Coordinaci¢ institut-escola
- Actualitzar llistat llibres de text i lliurar-lo a 'ampa pel curs 24-25
- Portar a terme les portes obertes
- Procés de preinscripcio
- Analitzar els informes dels indicadors de centre i passar-ho al Claustre
- Altres

3r trimestre
- Procés avalucié externa del Departament
- Proves d’avaluaci6 interna de centre

13



Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Escola Els Quatre Vents

- Procés de matricula

- Coordinacio escola-institut

- Elaborar la memoria anual

- Tasques d’arxiu i expedient de I'alumnat
- Altres

Tot el curs

- Vetllar perque tots els mestres portin a terme els acords de centre i les NOF.

- Assistir a totes les reunions necessaries

- Revisar carpetes de centre, actualitzar-les i penjar els documents al drive

- Fer el seguiment dels SEP’s

- Assistir ales CAEI'S Seguiment de les atenci6 de la psicologa, logopeda i EAP.

- Recollir les demandes d’atencié a la diversitat i passar-les a la CAEI

- Assistir a les reunions de comissié social. Informar al professorat implicat

- Recollir el pla de treball trimestral i penjar-lo al blog de I'escola

- Comandes de material

- Completar els documents oficials del centre i de gesti6 academico-administrativa dels alumnes Gestié econdmica del
material per aules

- Gesti6 economica del centre

- Cobraments a secretaria

- Gestid d’ ajuts i beques

- Recaollir tota la informacioé dels grups-classe que I'escola requereix

- Elaborar les actes de les reunions de claustre, consell, coordinadors-equip directiu, coordinadors comissions-equip
directiu i altres si convé.

- Vetllar perqué el pla de consum de la fruita escolar funcioni

- Vetllar perqué el projecte concurs de lectura en veu alta passi per totes les fases.

- Organitzar les proves cangur a CS

- Control abséncies professorat i alumnat

- Organitzar les substitucions del professorat. Enviara les baixes i altes al departament.

- Fer el seguiment dels alumnes de practiques de magisteri o cicles

- Fer els seguiment dels alumnes de practiques a empreses

- Lliurar al Departament d’Ensenyament tota la informacié que ens sol-licita.

- Elaborar les cartes necessaries per informar a les families de temes diversos.

- Penijar al blog de centre noticies que facin referéncia a tota I'escola.

- Assistir a totes les juntes d’avaluaci6 i actualitzar el quadre d’atencio a la diversitat

- Coordinar la participacié en tots els projectes del centre

- Organitzar la compra i el pagament dels esmorzars per als projectes de centre

- Coordinar la participacioé a concursos i la realitzacio de xerrades.

- Coordinar la participacié a activitats solidaries com la Maraté i altres.

- Coordinar la formacié del professorat a centre

- Assistir a formacio per a equips directius.

- Correspondéncia i correus electronics.

- Atendre a les families

- Coordinacié am 'ampa, menjador, ajuntament, servei de neteja i altres entitats

- Vetllar perque les activitats extraescolars funcionen i solucionar possibles problemes.

- Altres

2.3.- Organs de coordinacio

2.3.1.ORGANIGRAMA EQUIP DE GESTIO — UNIPERSONALS DE COORDINACIO

EQUIP DIRECTIU

COORDINADORS/ES DE CICLE
COORDINADORS/ES DE LES COMISSIONS
COORDINADOR/A INFORMATICA
COORDINADOR/A LIC

COORDINADOR/A RISCOS LABORALS
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COORDINADOR/A D’ATENCIO A LA DIVERSITAT
COORDINADOR/A COCOBE

TASQUES DELS COORDINADORS (Article 41 Decret 102/2010 d’autonomia de centres)

e Tots els coordinadors vetllaran per establir una bona comunicacié amb 1’equip directiu per tal de que
el centre funcioni de manera adequada.

- Coordinadors de cicle:

- Comentar i fer que es compleixin les tasques de tutors/es.

- Revisar la carpeta organitzativa i comentar els possibles dubtes o canvis.

- Molt important la linia pedagogica del centre, cal tractar-la al cicle 1 seguir-la pel bon
funcionament del centre.

- Recollir els papers que cal anar presentant a Direccio.

- Fer I’acta de les reunions de coordinacions.

- Transmetre els temes tractats a I’Equip Directiu a les coordinacions.

- Transmetre a les coordinacions els temes tractats amb les reunions amb I’Equip Directiu.

- Coordinar les sortides i colonies del cicle, ocupar-se d’informar a les families, pagaments,..
(coordinar-se amb direccio).

- Explicar les proves d’avaluacié Interna 1 recollir els resultats segons pertoqui.

- Explicar projectes d’escola com es fan i fer-los complir.

- Elaborar, juntament amb els companys que formen la coordinacio, la memoria de final de curs i
les propostes de millora pel nou curs.

- Valorar les festes 1 sortides del curs (full que s’adjuntara a la memoria).

- Altres tasques que li encomani 1’equip directiu pel bon funcionament del centre.

Coordinadors de les comissions:
- Coordinar la seva comissio pel bon funcionament d’aquesta.
- Informar i/o consultar a I’equip directiu tot el que creguin necessari.
- Informar al claustre sobre el funcionament de la comissio.
- Elaborar, juntament amb els companys que formen la comissio, la memoria de final de curs i les
propostes de millora pel nou curs.

Coordinador/a d'informatica :
- Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzaci6 i optimitzacié dels recursos
informatics 1 per adquirir-ne de nous.
- Vetllar per tal de que es porti a terme el pla digital del centre i representar la comissié TAC.
- Vetllar perque tots els alumnes del centre assoleixin la competéncia digital.
- Assessorar l'equip directiu, el professorat i el personal d'administracié i serveis del centre en s de
les aplicacions de gesti6 académica del Departament d'Educacio.
- Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics del centre.
- Comunicar les incidencies al SAU i fer el seguiment de les reparacions.
- Assessorar el professorat en la utilitzacid educativa de programes i equipaments informatics en les
diverses arees del curriculum 1 orientar-lo sobre la seva formacio permanent en aquest tema.
- Coordinar-se amb altres coordinadors d’informatica de la zona o comarca.
- Vetllar per traspassar a I’informatic extern del departament les incidéncies del centre 1 fer el
seguiment de les reparacions.
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- Agquelles que el/la director/a li encomani en relacidé amb els recursos informatics i telematics o
que li pugui atribuir el Departament d'Educacié.

Coordinador/a lingiiistic/a:
- Assessorar l'equip directiu en 'elaboracié del projecte lingiiistic.
- Assessorar el claustre en el tractament de les llengiies en 1'elaboracié del projecte curricular del
centre, d'acord amb els criteris establerts en el projecte lingiiistic.
- Assessorar l'equip directiu en la programacio de les activitats relacionades amb la concrecid del
projecte lingiiistic inclos en la programacid general del centre i col-laborar en la seva realitzacio.
- Aquelles que el/la director/a del centre li encomani en relacié amb el projecte lingiiistic o que li
pugui atribuir el Departament d’Educacio.

Coordinador/a de riscos laborals:

- Promoure i coordinar, segons les directrius 1 objectius de la direccio del centre 1 la guia de la
seccid de prevencid de riscos laborals de la delegaci6 territorial, les actuacions en materia de
salut 1 seguretat del centre. Aixi mateix, promoure 1'as dels equips de treball i proteccio i
fomentar I’interes i la cooperacio de les treballadores i treballadors en 1’accid preventiva.

- Promoure, molt especialment, les actuacions preventives basiques, com ’ordre, la netedat, la

senyalitzacio i el manteniment general, i efectuar-ne el seguiment i control.

- Col-laborar en I’avaluacié i el control dels riscos generals i especifics del centre, atencid a

queixes i suggeriments i registre de dades.

- Col-laborar en les implantacions del pla d’emergencia i en les actuacions que se’n deriven.

- Preparar la documentacio6 del pla d’emergencia el centre per les empreses propies i no propies del

centre.

Coordinador/a de coeducacio, convivéncia i benestar de I’alumnat
- Coordinar amb la direccio del centre educatiu el projecte de convivéncia i totes les actuacions
relacionades amb el desplegament de les seves funcions.
- Vetllar perque el projecte educatiu de centre i les programacions de les arees i matéries incorporin
els vectors de benestar emocional, de coeducacio i1 perspectiva de geénere, de ciutadania democratica i
de consciencia global.
- Promoure dins el projecte de convivéncia mesures que assegurin el maxim benestar per als infants i
adolescents, aixi com la cultura del bon tracte envers aquests.
- Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzaci6 de metodes de resolucio pacifica de conflictes
amb enfocament restauratiu.
- Garantir el respecte de tot 1'alumnat, especialment amb el que presenta circumstancies d'especial
vulnerabilitat o diversitat.
- Donar a con¢ixer i proposar activitats formatives adregades a la comunitat educativa en relacié amb
la coeducacio, la convivéncia i el benestar emocional.
- Informar la comunitat educativa sobre els protocols en matéria de prevencio i proteccid de
qualsevol forma de violéncia.
- Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc o de violéncia contra l'alumnat i
impulsar 'adopcid de mesures d'intervencid en el marc dels protocols previstos pel Departament
d'Educacio.
- Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les comunicacions relacionades
amb possibles casos de violéncia al centre mateix o al seu entorn.
- Garantir l'adequada confidencialitat en les intervencions i1 promoure mesures per evitar
l'estigmatitzacié de qualsevol dels membres de la comunitat educativa.
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- Ser el referent de coeducacio6 1 perspectiva de genere del claustre del pla Les escoles lliures de
violéncies.

Coordinador/a d’atencio a la diversitat:
- Sera responsable d’aquesta comissio la directora. Les seves funcions son:
* Coordinar tots els professionals que intervenen en aquesta
coordinacio.
* Informar als tutors de tot el seguiment dels seus alumnes
* Elaborar les actes de les trobades
* Actualitzar la graella de control dels alumnes amb necessitats educatives
especials.

PROPOSTA/CESSAMENT DELS CARRECS

L’Equip Directiu a I’inici de cada curs proposara els mestres per a continuar o iniciar el carrec de
coordinador.

Pel bon funcionament del centre es prevaldra la continuitat del coordinador, si aquest hi esta d’acord i es
mostra responsable davant la seva tasca (fins a finalitzat el mandat del director/a).

En cas de no voler continuar o bé que 1’equip directiu recomanés el canvi, es prioritzara sempre un mestre
que porti temps dins el cicle i/0 comissio.

DEDICACIO HORARIA DELS COORDINADORS

Els coordinadors de cicle disposaran d’una hora a la setmana per tal de realitzar i planificar les tasques del
cicle.

El coordinador d’informatica disposara de 1.5 hores setmanals per solucionar els problemes que vagin
sorgint 1 per portar a desenvolupar el Pla TAC.

La resta de coordinadors desenvoluparan les seves tasques dins I’horari d’exclusiva.

2.3.2 ORGANIGRAMA EQUIP DE GESTIO — COL-LEGIATS DE COORDINACIO

Coordinacio de cicle:

Estaran formades pels tutors que imparteixin en aquell cicle 1 per un especialista. Els especialistes
s’assignen a I’inici del curs de manera que les coordinacions quedin semblants en quan a nimero de mestres.
A la PGA queda acordada la coordinaci6 assignada a cada especialista.

Per necessitat del cicle els mestres especialistes poden variar cada curs, quedara reflectit a la PGA.

Si I’escola disposa de més especialistes s’assignaran segons les necessitats del cicle.

Els mestres especialistes poden variar puntualment de cicle a peticié d’algun coordinador (motiu: es tractara
algun aspecte important per 1’especialista en aquell cicle).

Els membres es reuniran tots els dijous

Tasques: (art 14 D142/2007 PRI)
- Tractar els temes que el coordinador de cicle proposa. Dialogar, establir acords i propostes de millora.
- Fer el seguiment global de l'alumnat del grup i establir les mesures necessaries per a la millora de
I'aprenentatge, d'acord amb el projecte educatiu del centre.
- Fer el seguiment individual dels alumnes, vetllant perque els alumnes NE rebin el suport adequat.
- Acordar el treball del SEP 1 fer el seguiment de tots els alumnes que hi assisteixen.
- Organitzar la festa que els pertoca i el guarniment dels passadissos.
- Parlar de la metodologia de treball, de les programacions, avaluacions. Proposar nous acords, si cal.
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Coordinacio Equip Directiu- Coordinadors

Aquesta coordinaci6 estara formada per els coordinadors de cicle, la directora i la cap d’estudis.

Els membres es reuniran tots els dimarts en Consell de Direccio.

Tasques:

- Es llegiran les actes del mes anterior de les coordinacions de cicle.

- Es tractaran temes pedagogics i es prendran acords per transmetre als cicles.

- S’analitzaran les propostes de millora de la memoria del curs anterior.

- Esparlara dels temes que vagin sorgint a les coordinacions referents al bon funcionament del centre.
- Acordar organitzacio de festes, sortides i altres activitats conjuntes de centre.

Treball de comissions:

Estaran formades per la totalitat dels mestres del centre. S’acordaran els membres a principi de curs.
S’Intentara que a cada comissid6 hi hagi mestres de diferents cicles per tal facilitar la transmissio
d’informacio.

Els membres es reuniran tots els dimarts setmanal o quinzenalment

Tasques: Segons la comissio:

PLASTICA

- Proporcionar recull d’idees i de material didactic per fer en les sessions d’educacio plastica.

- Aportar idees per treballar els diferents autors de la linia de centre.

- Vetllar per un bon ordre a I’aula de plastica (normativa annex 1) i fer comandes del material que falti.
- Revisar els espais plastics de 1’escola i fer modificacions si cal

- Fer propostes per decorar I’entrada de 1’escola segons la tematica del curs.

REVISTA

- Penjar a la sala de mestres una graella on cada mestre/a anotara els temes a tractar per tal que no es repeteixi la tematica.
- Exigir una extensid, contingut interessant, un control ortografic i format per tal d’obtenir uns articles de qualitat.

- Avangcar la data limit d’entrega al 21 gener, la revista sortira per Sant Jordi.

- Fer respectar els terminis i les dates de lliurament.

- Donar un nou format amb la revista amb el programa Canva

- Col.laborar amb direcci6 per organitzat els esmorzars per subvencionar projectes de centre.

BIBLIOTECA

- Continuar amb les biblioteques d’aula i I'organitzacid de la distribucio dels llibres dels 30' de lectura .
- Continuar la catalogacio i la feina organitzativa de la biblioteca.

- Participaci6 al blog de I’escola.

- Decoracio del vestibul.

- Renovar els cartells dels prestatges.

- Préstec llibres als alumnes i families.

- Dinamitzaci6 de la biblioteca a 1’hora del pati: endevinalles, dites i refranys, lectura en veu alta.

- Preparar maletes viatgeres per a Infantil i Cicle Inicial i cicle mitja

- Animaci6 lectora a carrec dels alumnes de Cicle Superior.
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HORT

- Coordinar el projecte de I’hort
- Implicar a tots els alumnes de 1’escola en aquest projecte

CONVIVENCIA

- Atendre les demandes rebudes i mediar els problemes
- Fer el seguiment del projecte de convivéncia
- Portar a terme les tasques de la coordinacié de benestar de 1’alumnat

CIENCIES

- Fer propostes per incorporar material de 1’aula de ciéncies als centres d’interés de cada nivell
- Vetllar per una bona organtizacié de ’aula de ciéncies

- Preparar i presentar maletes de ciéncies per utilitzar als cicles

- Aportar idees per les jornades de ciéncies amb una tematica comuna

- Coordinar la participacio als programes Recerdkids i Missio Alba

DIGITAL

- Aplicar el pla digital de centre

- Vetllar perque els alumnes treballin i adquireixin la competéncia digital
- Fer el seguiment de la inforobotica de P3 a 6°

- Fer el seguiment de les activitat per cicles al Portal Eix

- Gestionar les incidéncies informatiques

- Recollir propostes dels cicles en quan a la competéncia digital

- Seguiment d’entrades al blog de 1’escola

COMISSIO D’AVALUACIO

Les comissions d'avaluacid son formades per tots els mestres que exerceixen en el cicle i presidides

pel/per la directora o la persona en la que delegui.

Les funcions de les comissions d'avaluaci6 son :

- Analitzar col-lectivament 1'evolucio dels aprenentatges de cada alumne.

- Establir, si escau, mesures d'adequacio i reforg.

- Proposar la modificaci6 d'estrateégies i els ajustaments de programacié que convinguin per a les

activitats educatives del cicle.

-Realitzar una valoraci6 final per arees i global, del progrés de cada un dels alumnes en finalitzar el

cicle.

-Decidir si els alumnes promocionen de nivell o hi resten un any més, en els cas que no hagin assolit

completament els objectius del curs. Per a prendre aquestes decisions, es tindran en compte els criteris
- N°de materies no superades

Aprofitament del segiient curs

Diagnostic alumne/a, si en té (possibilitat de millora)

- PI, si en té (els alumnes d’EE poden repetir 2 cursos de primaria)

Estat emocional de I’alumne/a (valorar el canvi a un altre grup)

Opini6 de la familia

* Si a la primera avaluacio es valora la possibilitat de repeticio, cal informar a la families 1 deixar per
escrit aquesta informacio al full d’entrevistes.

Si s’acorda la promoci6 sense supera el cicle, caldra especificar el motiu a I’acta i també informar a la
familia.

Les comissions d’avaluacido es reuniran com a minim un cop al trimestre. A les juntes d’avaluacid
assisteixen tots els mestres que imparteixen classe/suport amb el grup-classe i un membre de 1’equip
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directiu. Es valora el funcionament del grup-classe i I’evolucio6 de tot I’alumnat. Es fan propostes de millora
1 tot queda recollit a 1’acta segons protocol de centre.

El/La tutor/a actuara de secretari/a de les sessions i n'aixecara acta.

En les actes de les sessions trimestrals s'haura d'explicitar, almenys, la relacié d'alumnes que presenten
dificultats i les mesures de refor¢ que reben i adequacio preses. També hi constara el nivell d’aprenentatge 1
el comportament de cada alumne/a i la valoracié dels mestres que intervenen amb el grup-classe.

Cada trimestre s’omplira la graella de qualificacions de les diferents arees. La graella del curs global
s’omplira a través de 1’aplicatiu del Departament.

Tots els mestres que intervenen al grup han de portar la qualificacions finals escrites a la sessi6 d’avaluacio
del juny. Els especialistes han de lliurar-les al tutor/a per escrit el mateix dia.

COMISSIO D’ATENCIO EDUCATIVA INCLUSIVA (CAEI)

Aquesta comissio estara formada per la directora com a coordinadora, per la psicologa, la logopeda, la
mestra EE, la psicopedagoga de ’EAP i els/les mestres d’un cicle. Es reunira almenys una vegada al curs

Al llarg del curs la coordinadora també anira fent el seguiment dels alumnes NESE realitzant les segiients
tasques:

Atendre les demandes que van sorgint.

Fer un seguiment dels alumnes amb NE

Transmissi6 de la informacio tractada a les avaluacions

Transmissi6 als mestres dels alumnes tractats 1 acords presos.

COMISSIO SOCIAL

La directora, la MESI i la cap d’estudis participen a la comissié social de 1’escola juntament amb la
treballadora social de I’EAP, la infermer del CAP de 1’Arbog 1 la treballadora social de I’ Ajuntament.
Aquesta comissio es porta a terme cada 2-3 mesos i es tracten els alumnes amb informe social 1 aquells que
viuen en situacions socioeconomiques desfavorides, aixi com també els casos d’absentisme escolar.

Des de I’escola s’informa als tutors/es perque facin un bon seguiment dels alumnes que s’hi tracten.

Els tutors/es omplen la graella de seguiment que marca el centre abans de realitzar la comissié social.

3. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

3.1. Organitzacio del professorat
Els Mestres s’organitzen de les seglients maneres:
- Mateix nivell
- Mateix cicle
- Mateixa comissio

3.2. Organitzacié de I’alumnat
L’alumnat s’organitza en grups-classe, els quals tindran com a referéncia una/ tutor/a.
Quan els alumnes s’incorporen a ’escola a P3 es distribuiran, si s’escau, en els dos grups de manera
que aquests quedin equilibrats en:
a) Nombre total d’alumnes
b) Nombre de nens i nenes
¢) Nombre d’alumnes que han anat a I’escola bressol.
d) Informaci6 de I’escola bressol
e) Data de naixement dels alumnes (grans 1 petits als dos grups)
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f) Nombre d’alumnat estranger

En finalitzar ’etapa d’infantil (I5) es valorara la possibilitat de barrejar els grups per tal d’afavorir
I’aprenentatge de cara a ’etapa de primaria. Si queda aprovat per majoria a la Junta d’avaluacié es
mouran els alumnes segons els segilients criteris. També es faran servir aquests criteris quan es
produeixi el desdoblament d’un grup:

- Nivells d’aprenentatge

- Alumnes amb nee

- Alumnes conductuals

- Nens i1 nenes

- Noms repetits

- Amistats 1 relacio positiva entre els alumnes

o A labarreja hi participaran els tutors i la mestra d’EE, es provaran els grups a les especialitats

perque altres mestres donin la seva opini6. Direccioé donara el vist-i-plau.

La pertinenca de 1'alumnat a un mateix grup-classe sera estable durant tota la escolaritat al nostre centre. No
obstant, es podra autoritzar un canvi d’aula per motius d’aprenentatge o de disciplina. Dit canvi a d’anar
acompanyat d’un informe de 1’escola on es justifiquin les causes i I’inspector n’ha d’estar assabentat.

3.3. Organitzacio dels horaris

La cap d’estudis amb ajuda de ’equip directiu elaborara els horaris a 1’inici del curs escolar. Es fara la
proposta la claustre i s’ajustaran al projecte lingiistic del centre.

Per tal d’elaborar els horaris cal tenir en compte:

- Hores per etapa que estableix la normativa del Departament

- Hores d’autonomia del centre

- Materies que imparteixen els tutors/es a altres cursos

- Hores d’impuls a la lectura

- Les especialitats

- Els grups basics

- Hores d’atenci¢ a la diversitat (desdoblaments, seps, atencid en petit grup,...)

- Suports 1 especialitats a infantil

Un cop fets els horaris es lliuraran als mestres i aquests podran fer el canvis que creguin oportuns sempre hi
quan no afecti a altres mestres /0 classes 1 segueixin la normativa del centre.

3.4. L’avaluacio

1. L’acta d’avaluacio i 'informe de les proves finals del curs passat, aixi com ’avaluaci6 inicial (que
fara el tutor/a), 1 el quadre NESE son el nostre punt de partida. S’envia per correu electronic el
quadre NESE a tot el professorat després de cada avaluacid i és molt important tenir-lo en compte i
actualitzar-lo.

2. Al llarg del curs el nostre objectiu és assolir els criteris d’avaluacio de cada area.

3. Les qualificacions van en funcio de:

a. Proves d’avaluaci6 inicial (tutor/a)

b. Observacio del dia a dia de I’alumne/a

c. Realitzacio d’activitats variades d’avaluacio

d. Fulls d’estudi correctes

e. Controls per controlar 1’assoliment dels criteris d’avaluacio6 del centre
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Realitzacio correcta dels deures

Bona presentacio de les llibretes, temes o treballs
Participacio a 1’aula

Comportament i actitud

Autoavaluacié de I’alumant

Proves d’avaluacio final

T s

4. S’elabora un informe, segons protocol centre, en acabar cada trimestre (a infantil al primer i tercer
trimestre)

5. S’elabora un quadre de notes, segons protocol centre, de totes les materies i alumnes a primaria

6. L’avaluaci6é acostuma a ser acumulativa, sobretot a les llengiies (és a dir, si acaben el trimestre amb
notable, la global hauria de ser notable). A les materies que es treballen objectius diferents, es fa la
mitja dels 3 trimestres.

7. Els alumnes amb adaptacions metodologiques s’avaluen com la resta del grup-classe (pero a
I’informe s’ha d’especificar i cal omplir el document del centre).

8. Els alumnes que reben SEP s’avaluen com la resta de la classe (si a I’hora de realitzar el control no
han donat algun contingut perque n’han prioritzat altres, poden deixar la pregunta en blanc).

9. Els alumnes que tenen PI, s’avaluen els objectius del PI amb I’informe establert pel centre.

3.5. Atencio a la diversitat (annex 2)

3.5.1. DISTRIBUCIO HORARIA

1. La mestra d’EE ocupara la totalitat de les seves hores a atendre a alumnes amb NEE. També es podra
impartir grup de parla a infantil.
o A Primaria es prioritzara I’atencié de les hores de catala i matematiques (grup basic), tot
depenent de les dificultats més significatives de cada grup classe. Si es pot, s’organitzaran
grups basics de petits (Ir, 2n 1 3r) 1 de grans (4t, 5¢ 1 6¢) totes les hores de catala 1
matematiques.

2. En quan als SEP’s, les hores s’assignaran segons els resultats de la proposta del curs passat i els
resultats de les proves inicials.
o Es prioritzara:
»  Grup de parla a EI
» Assoliment de la lectoescriptura a CI
= Expressio escrita, comprensio i conceptes matematics a CM 1 CS

3. Les hores de suports s’assignaran a aquells grups que de forma global més dificultats presenten.

4. L’atenci6 individual servira per atendre als alumnes amb PI dins 1’aula i ajudar-los a seguir una mica
els continguts (s’assignara segons el PI del centre)

5. Si el Claustre ho creu prioritari, les hores de suport també es destinaran a desdoblar un grup
nombroés, en totes les materies o només en algunes.
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3.5.2. MESURES

ADAPTACIONS GENERALS

El tutor/a ha d’adaptar la metodologia de treball a les caracteristiques del grup —classe 1 del propi alumnat
per tal de que el procés d’ensenyament-aprenentatge esdevingui un fet profitos:

- Treball cooperatiu

- Aprenentatge entre iguals

- Ensenyament multinivell

- Racons i tallers

- Treball per projectes

- Aprenentatge a través dels projectes de centre

- Suport digital

ADAPTACIONS METODOLOGIQUES

Els alumnes estan a 1’aula i segueixen la classe, pero cal portar a terme algunes adaptacions metodologiques
pel diagnostic que tenen (cal tenir informe a I’expedient intern —logopeda o psicologa- i/o extern). El tutor/a
/0 mestres s’encarrega d’aquestes adaptacions i cal lliurar la graella especifica del centre a direccid per
informar de dites adaptacions. Cal informar a les families 1 que aquestes signin la graella.

Si cal, els alumnes amb adaptacions també poden rebre SEP i suport. I en cas necessari, poden tenir un PI i/o
atencio de la mestra d’EE.

SEP

A partir del quadre de NE, dels resultats académics de I’alumne/a i de les juntes d’avaluacio del curs passat
juntament amb els resultats de les proves d’avaluacio interna inicials es proposen als alumnes que
necessitarien suport.

L’assignacio del SEP per aules, dependra de les dificultats del grup-classe.

El SEP de refor¢ sempre sera per les arees de matematiques 1 catala.

Les families han de signar I’autoritzacié d’assisténcia al SEP.

SUPORT
Una vegada assignats els SEP’s més necessaris es podra donar hores de suport a alguns grups. Sobretot el
suport extra es destinara a la millora de la lectoescriptura i a refor¢ar grups amb dificultats importants.

GRUPS DE NIVELL DINS UNA MATERIA
Si el grup-classe ho necessita també es poden fer grups de nivell d’una matéria. Es tracta de dividir I’aula en
3 grups i situar als alumne segons la seva capacitat d’aprenentatge.

EDUCACIO ESPECIAL

Els alumnes de primaria amb NEE, amb informe de ’EAP, assisteixen a I’aula de d’EE. Es prioritzar el grup
basic a primaria (totalitat de les hores) de catala i matematiques si és possible. Un grup de 4t-5¢-6¢ 1 un altre
de 1r-2n-3r.

A Infantil es prioritza I’atencio d’aquells alumnes que ja presenten dificultats educatives i no poden seguir el
curriculum (sempre cal informe de ’EAP). També s’organitzara un grup de parlar per millorar I’expressio
oral dels alumnes que presenten dificultats lleus.

Les families han d’autoritzar 1’atencio de I’EAP.
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Els alumnes que assisteix a I’aula d’EE acostumen a tenir un PI. Els mestres tutors/e son els responsables
d’elaborar el PI al llarg dels 2 primers mesos del curs (amb la col-laboraci6 de la mestra d’EE i la
psicopedagoga de ’EAP. També¢ cal consultar als especialistes).

El PI del curs actual sempre es guardara a la carpeta dels alumnes. Els PI de cursos anteriors estaran a
I’arxiu de I’alumne

En cas de PI és necessari que 1’alumne/a assisteixi a I’aula d’EE (grup basic) per tal d’estar ben ates. I que la
MESI en faci el seguiment conjuntament amb el tutor/a i el/al responsable de I’EAP.

GRUP DE PARLA

Els alumnes que mostren alguna petita dificultat amb la parla i no estan derivats al CDIAP, rebran
reeducacié quinzenal per part de la logopeda del centre. També es podra intervenir per millora la parla la
MESI o bé altres mestres d’infantil

Les families han d’autoritzar aquesta reeducacio.

ATENCIO INDIVIDUAL
Els alumnes que tenen dictamen també rebran atenci6 individual i puntual per part d’alguns mestres de
I’escola. Per tal d’ajudar-los dins I’aula i fer el seguiment d’aquests juntament amb la mestra d’EE.

ATENCIO DE LA VETLLADORA
La vetlladora atendra als alumnes proposats pel Departament a peticio de la psicopedagoga de I’EAP.

PAUTES DE TREBALL I AVALUACIO

TREBALL LLIBRES AVALUACIO i INFORMES
Grup basic Els alumnes Adaptats al seu Informe normal, avaluant objectius PI
segueixen PI i/o nivell. Es proposen Especificar sempre adaptacions
adaptacions al setembre segons metodologiques.
metodologiques I’avaluacio inicial Recordar de posar deures d’estiu al seu nivell.
SEP Igual que la resta del | Els mateixos Informe normal (cal anotar que va a SEP)
grup-classe. Avaluacido com la resta del grup-classe. Es
Mateix objectiu, prioritzara primer 1’assoliment dels criteris
reduint tasca a les minims de la matéria.
seves possibilitats.
Adaptacions Igual que la resta de | Els mateixos Informe normal (cal anotar que rep
metodologiques la classe incorporant adaptacions metodologiques)
les adaptacions que Cal omplir graella per I’expedient
marca el centre

3.5.3. PERSONAL D’ATENCIO A LA DIVERSITAT

EL/LA TUTORV/A (fara les adaptacions necessaries a 1’aula i elaborara un pla de treball per les hores de
suport i SEP que t¢é el seu grup-classe) Es coordinara amb la mestra d’EE

MESTRA EDUCACIO I SUPORT A LA INCLUSIO (només atendra als alumnes amb necessitats
educatives especials que determina 1’escola).

e Atendre als alumnes amb necessitats educatives i vetllar per ells al centre.

e Fer ’avaluaci¢ inicial de I’alumnat NESE.

e Col-laborara amb els tutors a I’hora de fer els PI

24



T Generalitat de Catalunya

L Departament d’Ensenyament
Escola Els Quatre Vents

/

BN

N

Assistira a les reunions amb les families dels alumnes amb NE

Formara part de la CAEI i de la Comissié Social

Elaborara el pla de treball pels alumnes que atén.

Impartira les materies de catala i matematiques dels grups basics. Alumnes que no poden seguir el

ritme de la classe 1 que han d’assolir objectius més concrets i basics.

Ajudara als tutors/es a programar la resta d’arees.

e Col-laborara amb els tutors a I’hora de realitzar els informes.

e Al Iri2n trimestre elaborara un informe de cada grup per lliurar al tutor/a (si imparteix la totalitat de
la matéria no sera necessari, ja que sera I’encarregat/da d’avaluar-la).

e A final de curs fara un informe per a les families dels alumnes que ha atés.

MESTRE/A DE SUPORT I SEP INTERN (Es coordinara amb el mestre tutor/a i realitzara el que
estigui pautat al pla de treball).

VETLLADORA (es distribuiran les hores assignades pel Departament segons els alumnes que tinguin
dictamen al centre amb vetlladora).
Tasques:
- Coordinar-se amb el tutor/a de I’alumne/a
- Ajudar a I’alumne/a assolir els objectius d’aprenentatge marcats
- Assistir a les entrevistes amb les families
- Assistir a les trobades dels professionals que atenen a 1’alumne per tal de pactar la linia de treballa a
seguir

PSICOPEDAGOG/A DE L’EAP (les seves tasques 1 actuacions es coordinaran a la CAEI)
Assistencia a les CAEI

Observacio6 i derivacio, si cal, dels alumnes d’infantil i primaria

Seguiment dels alumnes amb necessitats educatives

Valoracio6 dels alumnes que entren a grup basic

Estudi dels alumnes de 6¢ amb NE per fer un bon traspas a I’institut.

Coordinaci6é amb logopeda i el psicoleg a través de la Directora.

LA PSICOLOGA (contractat per I’AMPA)Atendra els alumnes i a les families de ’AMPA:

Noves demandes

Seguiment dels alumnes i families ateses en anteriors cursos.

Derivaci6 a centres externs per fer tractament si és necessari.

Contacte amb el professional de ’EAP 1 traspas de totes les valoracions fetes amb el corresponent
informe (coordinacid per a una possible derivacio a un centre public, si cal)

- En acabar les atencions 1 valoracions es fara un informe que estara arxivat a Secretaria.

LA LOGOPEDA (contractada per PAMPA)
- Tasques a realitzar:
e Proves de llenguatge i parla als alumnes d’Infantil i 1r. Deteccié de problemes.
e Reeducaciod de la parla a infantil
e Diagnostic especific dels alumnes de 2n amb dificultats d’aprenentatge sense cap informe extern.
e Noves demandes
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- En acabar les atencions i valoracions de la psicologa 1 logopeda es fara un informe que estara arxivat a
Secretaria.

- Sempre cal la autoritzacio de la familia per ser atesos per EAP, logopeda i psicologa.

- Degut a que el servei de logopeda i psicologa és subvencionat per I’AMPA, aquest servei només es pot
oferir a alumnes i families que siguin associades a I’AMPA.

3.6.- Accio i coordinacio tutorial

La tutoria i I'orientacid dels alumnes forma part de la funcié docent. Tots els mestres integrants del
claustre poden exercir les funcions de mestre tutor quan correspongui.
Cada grup d'alumnes té¢ un mestre tutor/a, amb les segiients funcions:

- Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucid personal dels alumnes.
- Fer I’avaluaci¢ inicial de I’alumnat 1 I’informe corresponent amb la proposta d’alumnes que han de rebre
SEP.
- Realtizar la seva intervencié educativa respectant i portant a terme la linia pedagogica del centre (penjada
al drive) Annex 3
- Coneixer 1 tenir actualitzat el quadre NE del grup classe. (Coordinacio directora)
- Llegir darrer curs, revisar i actualitzar la carpeta de color dels alumnes
(Actes d’avaluacio de cada trimestre, quadres NE, PI i altres documents del grup)
-Coordinar la coheréncia de les activitats d'ensenyament-aprenentatge i les activitats d'avaluacio de tots els
docents que intervenen en el procés d'ensenyament del seu grup d'alumnes.
- Portar a terme almenys 1 projectes globalitzats al llarg del curs.
-Treballar amb I’entorn virtual de I’escola a I’escola 1 de deures a casa tal com marca 1’acord de centre.
- Vetllar per tenir el blog de I’escola actualitzat. Minim 1 entrada de sortida/feta i 2 d’aprenentatge al
trimestre.
- Responsabilitzar-se de I'avaluacié del seu grup d'alumnes en les sessions d'avaluacio.
- Vetllar per I'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats de I'avaluaci6 i de la comunicacid
d'aquests als pares o representants legals dels alumnes.
- Dur a terme la informacio i 1'orientacié académica dels alumnes.
- Mantenir una relacio suficient i periodica amb els pares dels alumnes o representants legals per informar-
los del seu procés d'aprenentatge i de la seva participacid en les activitats del col-legi.
- Vetllar per la convivéncia del grup d'alumnes i la seva participacio en les activitats de 1’escola.
- Portar a terme l'avaluaci6 interna del centre.
- Revisar i mantenir actualitzat ’inventari de la seva aula (setembre actualitzar, penjar a 1’aula, anotar
modificacions al llarg del curs 1 lliurar a direcci6 a final de curs)
- Vetllar perque el seu alumnat conegui i compleixi les normes del centre.
- Fer peticions de mediacid, si cal.
- Estar assabentat de les anotacions a 1’agenda i les incidéncies dels nens/es.
- Dialogar amb I’alumnat a les hores d’esbarjo 1 tutoria.
- Portar el control del registre d’assisténcia dels seus alumnes (graella drive). Si s’han produit forces faltes
d’assistencia caldra anotar-ho a I’informe de 1’alumne/a.
- Deixar constancia de les xerrades que han fet els professionals externs al centre i també les reunions
realitzades amb CDIAP i privats (graella drive)
j. Aquelles altres que li encomani el/la director/a o li atribueixi el Departament d’Educacio.
* Documents de tutoria:

- Inventari actualitzat penjat a I’aula i revisat a final de curs

- Graella control assisténcia mensual, a final de mes caldra passar-la al drive (cada trimestre

es lliurara a la secretaria amb els documents justificatius)

- Acta entrevistes familia (per posar expedient)
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- Acta entrevistes familia alumnes nous (per posar expedient)

- Resultats avaluacio6 inicial i final (posar carpeta dels alumnes)

- Copia dels informes (per posar expedient)

- Fulls d’incidéncia (per posar expedient)

- Informes logopeda i psicologa (posar carpeta dels alumnes)

- Informes centres externs (donar una copia a direccid)

- Graella reuni6 classe (lliurar a direccio)

- Graella per valorar les activitats realitzades per professionals externs (lliurar a direccio)
- Actes d’avaluacio 1 quadres de notes (posar carpeta alumnes i donar copia cap d’estudis)

L'exercici de les funcions del tutor/a és coordinat pel/la cap d’estudis.

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

El nomenament s'efectua per un curs académic.

A final de curs, valorada I'opini6 de tots els professionals, el Director assignara els cursos als mestres que
esta previst continuin el proper curs. S'Intentara, sempre que no hi hagi altres consideracions, establir el
segiient ordre:

- Preferéncies dels mestres definitius (segons antiguitat)

- Preferéncies dels mestres interins (segons antiguitat)

Es tindra en compte:

- Les necessitats del centre

- Les caracteristiques dels diferents grups-classe

- L'especialitzacio i capacitacio dels professorat en els diversos cicles o arees.

- L'experiéncia docent en un determinat cicle o area.

Les vacants que quedin seran cobertes al setembre amb el personal interi que enviara el Departament.

Del nomenament i cessament, segons correspongui, dels mestres tutors, el/la director/a n'informa el

consell escolar del centre.

Sempre que l'organitzacio del centre ho permeti i es pugui donar resposta als requeriments del

projecte educatiu, el/la director/a procurara que les promocions d'alumnes tinguin el mateix tutor al llarg

de tot un cicle. La tutoria només podra durar 2 cursos (com a cas excepcional, podria durar 3 si es tractés
d’acabar el cicle).

Tanmateix es vetllara per tal que no coincideixin dos mestres nous en dos grups paral-lels, sempre que sigui
possible.

3.7.- Mestres Especialistes

Les arees de musica, educaci6 fisica i llengua estrangera, aixi com l'educacié infantil i I'educacio especial,
seran assignades preferentment als mestres que disposin de l'especialitat corresponent.

La direccié pot assignar arees d'especialitat a mestres no especialistes sempre que comprovi que tenen
I'adequada titulacio, formacid o experiéncia.

Els mestres especialistes poden intervenir al segon cicle d'educacio infantil.

Les funcions dels especialistes son:

- Realtizar la seva intervencié educativa respectant i portant a terme la linia pedagogica del centre (penjada
al drive) Annex 3

- Coordinar les activitats curriculars de I’especialitat. L’especialista de musica podra rebre el suport d’un
mestre especialista en Banda de 1’escola de musica per reforcar el nostre projecte “Un instrument un infant”
- Coordinar-se amb el mestre/a tutor/a.
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- Impartir les classes a I'educacidé primaria 1 infantil, atenent a les dedicacions horaries establertes. Si
l'especialista no pot impartir amb intervencio directa totes les hores destinades a l'area, haura d'assessorar 1
supervisar convenientment el mestre no especialista que s'encarregui de les hores restants.

- Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caracter d'especialista, es dedicara a
altres activitats propies de la seva condicio de mestre.

- Revisar 1 mantenir actualitzat I’inventari de la seva aula (revisar setembre, actualitzar al llarg del curs i
lliurar a direcci6 al juny).

- Coneixer el quadre NE dels grups-classe que atén.

- Reunir-se amb les families quan aquestes ho sol.licitin o assistir a les reunions quan el tutor/a li demani.

EL/A MESTRE/A DE RELIGIO

Al nostre centre imparteix la religié una mestra de I’ Arquebisbat amb conveni amb el Departament. Aquesta
mestra assisteix al centre 2 dies a la setmana. Forma part del Claustre 1 es considera com una mestra més del
centre. El seu horari es destina a impartir hores de religi6 pels alumnes que han sol-licitat aquesta formacio,
si sobra temps, se li assignaran altres tasques educatives.

3.8.- Actuacio6 educativa globalitzada sobre I’alumnat

L’actuaci6 educativa ha d’anar sempre lligada a la linia pedagogica del centre (la qual es reflexa en el
projecte educatiu i la carpeta pedagogica del centre). Tots els mestres han de seguir aquesta linia pel bon
funcionament de 1’aprenentatge dins del centre.

Qualsevol mestre de 1’escola té la responsabilitat de portar a terme els acords presos en claustre davant de
tots els alumnes del centre (afegits a la linia de centre)

Tot el professorat que imparteix doceéncia en un grup-classe ha d’adaptar-se als acords del cicle pel que fa a
actuacions, prioritats i maneres de fer per tal de donar coheréncia al procés educatiu, tenint en compte les
particularitats del grup.

Els tutors/es son els responsables de definir les estratégies que s’utilitzaran amb el grup i tot el professorat
implicat ha d’anar a una per aplicar-les i assolir els objectius pretesos.

A nivell intern, el professorat de 1'escola haura de fer tres tipus de programacions:

a) Situacions d’aprenentatge

b) Pla de treball trimestral

¢) Programacié setmanal

Aquesta programacid, més concreta i especifica, situara les activitats que es fan dia a dia a classe. Cal que
les activitats siguin coordinades per ambdds grups del mateix nivell, i que estiguin en un lloc ben visible de
I’aula: penjades al suro o al quadern de programacions, sobre la taula.

Amb aquesta programacio s'assegura que si una persona falta, qualsevol altra pugui desenvolupar la classe
sense trencar el ritme del grup.

3.9.-L’’Esbarijo

El centre disposa de patis, que constitueixen un espai docent per a l'esbarjo de I'alumnat, per a la docéncia de
I'educaci¢ fisica, 1 per a altres activitats que requereixin un espai obert i gran.

1. Les hores d’esbarjo al centre estan dinamitzades pels mestres d’Educaci6 fisica. Es fan activitats variades
segons el dia i el cicle: anar al camp de futbol, pista escola, petanca, tenis taula, zumba, joc lliure,....

2.Tots els alumnes sortiran al pati a les hores d'esbarjo. Es bo sortir al pati i esbargir-se després d'una estona
de treball: d'aquesta manera també¢ s'afavoreix que es comenci la propera classe amb millors condicions,
amb una disponibilitat més adequada. En cas de que un/a mestre/a castigui a un/a alumne/a, cal que se’n faci
responsable 1 es quedi a 1’aula amb ell/a (els nens/es no poden estar als passadissos davant la sala de
mestres).
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3. En cas de pluja, els mestres de vigilancia avisaran per altaveus que no sortiran pati. Llavors els tutors/es
es queden a I’aula. Els especialistes reforcaran les aules per si algun/a tutor/a ha de sortir un moment.
4. Cal que, en sortir al pati, tothom ho faci amb normalitat, sense crits ni sorolls perque, sense pensar-ho,
podriem molestar alguna classe que esta treballant.
5. A les hores de pati no es podran fer deures, ni tampoc es podran treure llibres ni material escolar. Només
es podran fer els deures a la classe amb el/la mestre/a present.
6. Els alumnes d'Educacié Infantil, durant el temps d'esbarjo, jugaran al pati de davant les seves aules o al
darrere de I’edifici. Quan fa bon temps jugaran més al pati del darrera perque si volen allargar una mica el
pati, no molestin als nens/es de primaria que treballen amb les finestres obertes. Si juguen al pati del davant,
quan soni el timbre hauran d’entrar o canviar de pati.
7. Cada dia hi ha molts mestres de vigilancia de pati, els mestres vigilen principalment els alumnes del seu
cicle. Si hi ha qualsevol problema ens hem d’adregar als mestres del pati.
8. Els problemes del pati s’haurien de solucionar al pati. Es important escoltar als mestres i als alumnes i
arribar a un acord. En cas comportament incorrecte i/o incidéncia, caldra avisar sempre al tutor/a. També
cal avisar si s’han fet cures als alumnes ja que el/la tutor/a haura d’avisar a la familia.
9. Les vigilancies de pati es portaran a terme segon la PGA. Els metres de vigilancia han de distribuir-se per
zones per tal de tenir totes les zones cobertes.
10. Si un/a mestre/a ha de faltar el dia que li toca pati s’ho haura de canviar amb algun company. Si
I’abséncia ha estat imprevista, ’haura de substituir algun/a mestre/a del cicle. El material i les zones de joc
es regira pel calendari d’inici de curs posat a la PGA.
11. El timbre ens indica que hem de deixar de jugar i podem anar a beure aigua, a rentar-nos, etc.
12. La normes del pati estan incloses a la normativa de I’alumnat.
13. Els alumnes esmorzaran tots a 1’aula. Proposta d’esmorzar saludables de 1’escola:

Dilluns: fruita

Dimarts: entrepa o farines (coca, cereals, croissant,..)

Dimecres: lactics

Dijous: galetes

Divendres: lliure
14.Per avisar que el I’esbarjo esta a punt de finalitzar, sonara un timbre. Llavors els/les alumnes han de
recollir, retornar material, rentar-se mans, beure aigua,... 1 anar a la filera (infantil i cicle inicial davant la
seva aula, de 3r a 6¢ segons dibuix pati moreres). Alla els esperara el/la mestre que els hi toca.

3.10.- Altres: deures, examens i estudi

Els alumnes prendran deures a casa segons I’acord de claustre que s’adjunta a I’annex 4. Els examens i les
tecniques d’estudi s’introduiran segons I’annex 51 6

L’'alumnat pot dur feines per a fer a casa seguint aquests criteris:

- Sempre que no hagi acabat la feina prevista a la classe o sigui una feina d'ampliacio (biblioteca, internet,
experimentacions,...).

- Sempre que, atenent la diversitat, la mestra o mestre cregui necessari un refor¢ en algun aspecte academic.
- La feina de casa mai suposara un aveng del programa escolar, sin6 un reforcament dels aspectes treballats a
classe.
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4. CONVIVENCIA ESCOLAR, COEDUCACIO | BENESTAR
EMOCIONAL

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.

Cal seguir el pla de conviveéncia del centre i la coordinadora COCOBE s’encarragara de vetllar pel
compliment de totes les actuacions.

4.1. Mesures de promocio de la convivéncia. (Decret 102/2010 Art. 23.1)

El procés educatiu necessita ser dut a terme en un clima de conviveéncia que afavoreixi I’aprenentatge.

Amb aquesta finalitat, I’escola acorda treballar:

- Educacié emocional en tots els nivell educatius, amb actuacions programades a les hores de tutoria i a
valors/religio.

4.2. Mecanismes i formules per a la promocio i resolucio de conflictes.

L’escola treballa I’educacid emocional en tots els nivells com a cami per a millorar la convivéncia i la
resoluci6 de conflictes. El dialeg, 1’autoregulacio i el respecte vers 1’altre son les eines principals per a
aconseguir una bona convivencia. El document que desenvolupa i concreta aquests mecanismes ¢és el
Projecte de convivencia.

4.3. Mediacio escolar (Titol 3 del Decret 279/2006)

Apliquem la resolucid pacifica de conflictes com a procés de mediacio escolar per tal de que els alumnes
vagin assolint les estratégies necessaries per aplicar-les de forma autonoma.

Tot el professorat ¢s mediador en la resolucié de conflictes.

La mediacid es treballara principalment a totes les hores que convingui.

La comissié de mediacié formada per dues metres (coordinadora COCOBE i Cap d’estudis) actuara un cop
I’alumne/a tingui 3 incidéncies i sempre que el mestre/a tutor/a ho sol-liciti. Cal fer una peticié de mediacio
a la cap d’estudis.

Els mestres mediadors intentaran solucionar el problema i establir algunes pautes d’actuacio pels alumnes 1
pel tutor/a.

La comissié de mediacio també vetllara pel desenvolupament al centre del projecte de convivencia 1 fara
propostes pel seu desenvolupament.

4.4. Drets i deures dels alumnes

DRETS DE L’ALUMNAT

Dret a la formacio

- L'alumnat té dret a rebre una formacio que li permeti aconseguir el desenvolupament integral de la seva
personalitat, dintre dels principis etics, morals 1 socials comunament acceptats en la nostra societat.
Per tal de fer efectiu aquest dret, la formacié de I'alumnat ha de comprendre:
a) La formacid en el respecte dels drets 1 llibertats fonamentals 1 en 1'exercici de la tolerancia i de la Ilibertat
dins els principis democratics de convivéncia.
b) El coneixement del seu entorn social i cultural i, en especial, de la llengua, la historia, la geografia, la
cultura i la realitat social catalanes i el respecte i la contribucid a la millora de I'entorn natural i del patrimoni
cultural.
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¢) L'adquisicié d'habilitats intel-lectuals, de técniques de treball 1 d'habits socials, com també de
coneixements cientifics, técnics, humanistics, historics i artistics i d's de les tecnologies de la informacié i
de la comunicacio.

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

e) La capacitaci6 per a I'exercici d'activitats intel-lectuals i professionals.

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

g) La formaci6 en coeducaci6 i en el respecte de la pluralitat lingiiistica i cultural.

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

1) L'educacio que asseguri la proteccio de la salut i el desenvolupament de les capacitats fisiques.

Dret a la valoracio objectiva del rendiment escolar

- L'alumnat t¢ dret a una valoraci6 objectiva del seu progrés personal i rendiment escolar, per la qual cosa se
I'ha d'informar dels criteris i procediments d'avaluacid, d'acord amb els objectius 1 continguts de
l'ensenyament.

- L'alumnat 1, quan és menor d'edat, els seus pares, tenen dret a sol-licitar aclariments del professorat
respecte de les qualificacions amb que s'avaluen els seus aprenentatges en les avaluacions parcials o les
finals de cada curs.

L'alumnat, o els seus pares, poden reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del
procés d'avaluacio, s'adoptin al final d'un curs, cicle o etapa d'acord amb el procediment establert. Aquestes
reclamacions han de fonamentar-se en alguna de les causes segiients:

a) La inadequacio del procés d'avaluacio, o d'algun dels seus elements, en relacié amb els objectius o
continguts de l'area o materia sotmesa a avaluacié o amb el nivell previst a la programacié per 1'0rgan
didactic corresponent.

b) La incorrecta aplicacid dels criteris i procediments d'avaluaci6 establerts.

Dret al respecte de les propies conviccions

- L'alumnat t¢ dret al respecte de les seves conviccions religioses, morals 1 ideologiques, a la llibertat de
conscieéncia i al respecte a la seva intimitat en relacido amb aquelles creences 1 conviccions.

- L'alumnat, i els seus pares, si I'alumne o 1'alumna és menor d'edat, te dret a rebre informacio6 prévia i
completa sobre el projecte educatiu o, en el seu cas, el caracter propi del centre.

- L'alumnat té dret a rebre un ensenyament que fomenti el respecte a les persones sense manipulacions
ideologiques o propagandistiques.

Dret a la integritat i la dignitat personal

L'alumnat t¢é els drets segiients:

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

b) A la proteccid contra tota agressio fisica, emocional o moral.

¢) A dur a terme la seva activitat académica en condicions de seguretat i higiene adequades.

d) A un ambient convivencial que fomenti el respecte i la solidaritat entre els companys.

e) Al fet que els centres educatius guardin reserva sobre tota aquella informaci6 de que disposin, relativa a
les seves circumstancies personals i familiars, sens perjudici de satisfer les necessitats d'informaci6 de
I'administraci6 educativa i els seus serveis, de conformitat amb 1'ordenament juridic, i de 1'obligacio de

31



g

Y

Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Escola Els Quatre Vents

comunicar a l'autoritat competent totes aquelles circumstancies que puguin implicar maltractaments per a
l'alumnat o qualsevol altre incompliment dels deures establerts per les lleis de proteccié del menor.

Dret de participacio

- L'alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els termes que preveu la legislacid
vigent.

Dret a la llibertat d'expressio

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

Dret a l'orientacio escolar

- L'alumnat t¢ dret a una orientacid escolar 1 professional que estimuli la responsabilitat i la llibertat de
decidir d'acord amb les seves aptituds, les seves motivacions, els seus coneixements i les seves capacitats.

DEURES DE L’ALUMANT

Deure d'estudi

L'estudi és un deure basic de I'alumnat que comporta el desenvolupament de les seves aptituds personals 1
I'aprofitament dels coneixements que s'imparteixen, amb la finalitat d'assolir una bona preparacié humana 1
académica.

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

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

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

¢) Respectar I'exercici del dret a l'estudi 1 la participacid dels seus companys i companyes en les activitats
formatives.

Deure de respectar les normes de convivéncia

El respecte a les normes de convivencia dins el centre docent, com a deure basic de I'alumnat implica les
obligacions segiients:

a) Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals 1 ideologiques, com també¢ la
dignitat, la integritat 1 la intimitat de tots els membres de la comunitat educativa.

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

c¢) Respectar el caracter propi del centre.

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions del centre i dels llocs on
dugui a terme la formacio.

e) Complir les normes d'organitzaci6 i funcionament del centre. Annex 7

f) Respectar i complir les decisions dels organs unipersonals i col-legiats i del personal del centre, sens
perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que lesionen els seus drets, d'acord amb el procediment que
estableixi el reglament de régim interior del centre i la legislacid vigent.

g) Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat escolar, per tal d'afavorir el
millor desenvolupament de 1'activitat educativa, de la tutoria i I'orientacio i de la conviveéncia en el centre.
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h) Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret de la resta de 'alumnat al fet que no sigui
pertorbada l'activitat normal en les aules.

4.5. Faltes i sancions de I’alumnat

1. Es considera falta de comportament sempre que un alumne/a no respecta la normativa de 1’escola
1 en conseqliéncia mostra conductes contraries a la conviveéncia del centre.

2. S’anotara a I’agenda 1 al full d’incidéncies (signat per I’especialista (si s’escau), tutora i direccid
qualsevol conducta contraria a la convivencia. El/la tutor/a o mestre/a especialista imposara una
mesura reparadora que I’alumne/a haura de portar a terme. S’informara a les families.

3. Quan s’hagin anotat 3 incidéncies, el/la tutor/a informara a direccid i si es creu convenient, es
fara demanda per la comissio de mediacio.

4. A les 5 incidéncies es convocara el Tribunal de Disciplina (format pe mestres que imparteixen
materies al grup-classe de 1’alumne/a). També es pot convocar al Tribunal en cas d’una falta greu
contraria a la convivéncia.

5. El tribunal de disciplina deixara parlar a ’alumne/a i li fara algunes recomanacions, també
imposara la mesura reparadora més adient i es comunicara a la familia per escrit.

- Si la familia i I’alumne/a accepten els fets i accepten la sanci6 s’aplicaran les mesures
correctores i reparadores.

- Si la familia i/o alumne/a si no accepten els fets i/o sancié s’iniciara incoaccié d’un
expedient (article 25.4 decret autonomia de centre 102/203 3 agost)

SANCIONS:
FALTES LLEUS

El mestre que posa una incidéncia caldra indiqui a I’alumne/a una mesura reparadora perque no es torni a
produir 1 direccié haura de signar la incidéncia. Les mesures poden variar segons la importancia de la
incidencia (cal notificar sempre als pares a I’agenda):
e Fer un escrit per demanar perdo
e Fer copies
Reflexio escrita de la seva conducta
Sense pati un o alguns dies
No anar al camp de futbol
Netejar el pati
e No assistir a SEP, suport o alguna materia

Faltes lleus per posar una incidéncia
a) 5 faltes de deures bastant seguides
b) Falta de respecte vers els companys/es
c) Pegar i/0 barallar-se
d) Amagar material dels companys
e) Furt lleu de material de la classe o dels companys
f) No fer cas al mestre/a
g) Interrompre constantment la classe
h) Respondre malament al mestre/a
1) Desperfectes de material o desgast material innecessari *
j) Us inadequat dels dispositius digitals i “contrasenyes”
K) Falsificar notes i/o0 arrencar pagines de 1’agenda
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FALTES GREUS
Si I’alumne/a arriba a tribunal, seran els mestres que formen part d’aquest, els que posaran la mesura
reparadora segons la gravetat de les incidéncies:
e Sense pati alguns dies
No realitzar alguna sortida
No participar a les colonies
No realitzar alguna area durant un temps
Canvi de classe durant un temps
Col-laborar amb la neteja i manteniment del centre
Expulsi6 del centre durant uns dies
No realitzar alguna activitat extraescolar
e (Quedar-se a les hores de SEP
(caldra seguir el procediment en cas de faltes greus art. 25.4 decret autonomia de

centre 102/203 de 3 agost).

Faltes greus contraries a la convivéncia per convocar el tribunal
a) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres membres de la
comunitat educativa (mestres, companys/es, .....), el deteriorament intencionat de llurs pertinences i
els actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.
- Furts importants
- Baralles greus
- Pegar a un/a professional del centre
- Us inadequat de fotos/videos del centre a les xarxes socials
b) L'alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les dependeéncies o els equipaments del centre*, la falsificaci6 o la sostraccid
de documents i1 materials académics i la suplantacio de personalitat en actes de la vida escolar.

c) Els actes o la possessio de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la salut, 1 la incitacio a
aquests actes.
d) La comissio reiterada d'actes contraris a les normes de conviveéncia del centre

*En cas de desperfectes fets de forma voluntaria (material, dispositius digitals, mobiliari, vidres,
llibres del centre, llibres propis, material/llibres dels companys,...) caldra informar a la familia 1
hauran de pagar la despesa (o almenys una part, si aquesta és molt elevada).

**S1 un/a alumne/a distorsiona de forma greu el funcionament del centre, no segueix les indicacions dels
mestres ni de direccid, esta nervios i no es controla, caldra trucar a la familia perque el vingui a recollir.
Quan estigui més tranquil podra retornar al centre.

Referent als deures i material que han de portar:
1. S’Acorda que si un nen/a ha fet 5 faltes al Ir trimestre és obligatori comentar-ho als pares a
I’entrevista.
2. Quan s’acumulin 5 faltes de qualsevol assignatura la tutora i especialista (si s’escau) s’informara
als pares a través del model establert (demanar-ho a Secretaria).
3. Caldra buscar acords per tal de que no es torni a repetir. Els nens/es no es castigaran sense pati.
Només es podria valorar, si la seva conducta davant la situacié no és la correcta.
4. Sies deixen els deures a casa tamb¢ es considera com a falta.
Si un alumne acumula més de tres notes sense signar, la tutora avisara als pares per telefon
informant que han de signar les notes de 1’agenda.

e
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6. En cas de continuar sense signar, el/la mestra en deixara constancia a 1’agenda posant “no
signat”.
7. Si ’alumne/a esta malalt només haura de fer els deures que el mestre/a li mani directament a
ell/a.

4.5.1 Circuit d’actuacio davant de qualsevol tipus de violencia en I’ambit educatiu

(annex 8)
Quan families, alumnes i/0 mestres manifestin qualsevol situacid de violéncia  vers un alumne/a
del centre direcci6 obrira el protocol i es comunicara a inspeccié educativa. A continuacié s’iniciara
el circuit d’actuacio:
- Deteccio6 i identificacio
- Valoracio (en cas d’observar indicis reals de violéncia):

- Comunicaci6

- Intervencio6 educativa

4.6. Dret d’imatge dels alumnes
A Diniciar I’escolaritat es sol-licitara el dret d’imatge a les families per utilitzar la imatge dels
alumnes amb finalitats educatives i/o familiars. Si la familia no diu el contrari, 1’opci6 escollida es
mantindra per tota fins a finalitzar 6¢.
Es vetllara perque els alumnes no autoritzats, no surtin a la foto 1 en cas de sortir perqué estan en
grup, se’ls tapara la cara amb técniques informatiques.
Les imatges es publicaran principalment al blog de 1’escola i a la revista escolar. Pero també es
podran publicar imatges en diferents mitjans de comunicacid sempre que tingui a veure amb fets
relacionats amb I’escola /0 extraescolars.
En cas d’oferir el servei d’un fotograf privat per part de ’ampa o bé per part de 1’escola, es demanara
autoritzaci6 a les families per fer les fotografies als alumnes.

Referent al blog de I’escola cal dir que:

- No surten les fotografies directament al google

- El blog no porta clau perque no tans sols esta obert a la comunitat educativa propia siné també a
la comarca, al Departament, a les families noves, a les families sortints, als mestres que han
vingut, als mestres que han marxat,....

- Procurem sempre intentar no associar nom i cognoms a un sol nen/a.

- Quan acaben I’etapa de primaria s’esborren totes les imatges del grup i ja no sortiran al blog del
centre.

4.7. Us de dispositius digitals, treball virtual i les videoconferéncies
NORMATIVA DISPOSITIUS

- Tots els dispositius del centre son exclusivament d’us educatiu.

- Sino se’n fa un Gs educatiu, tal com marquen la normativa de centre, es posara una incidéncia i s’avisara a
les families (i a inspeccio si la falta és greu).

- Si es provoquen danys als dispositius de forma expressa, igual com amb la resta de material, la familia
s’haura de fer carrec de la despesa de reparacio.

Ordinadors propis alumnat enviats pel Departament d’Ensenvament

- Son d’us individual de I’alumnat.
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- Cada alumne/a té usuari i clau propia donada del Departament. Els alumnes no poden canviar la clau.

- Els ordinadors es queden a 1’escola, a 1’aula del grup classe. Tindran uns armaris amb endolls per a
carregar-los quan no els utilitzin.

- Els alumnes podran utilitzar els dispositius sempre que el/la mestre/a ho indiqui.

Ordinadors tauletes del centre

- Es poden fer servir sempre que es reservin a la graella de 1’aula d’informatica.
- Estan col-locats en armaris amb endolls perque es carreguin quan no s’utilitzen.

- Els alumnes poden agafar i1 tornar ordinadors/tauletes o I’armari sencer. El responsable de que tot quedi
ben col.locat i endollat és del mestre/a que s’ha apuntat a la graella.

Mobils i/o altres dispositius propis de I’alumen/a

- A I’escola no es poden portar mobils ni altres dispositius propis de 1’alumne/a. En cas de portar-ho, es
guardara a direcci6 i1 es demanara a la familia que ho vingui a recollir.

Avaries:

- Si un ordinador/tauleta no funciona cal avisar al coordinador d’informatica perque ho revisi i faci la
demanda de reparaci6:

* Ordinadors del Departament: obrir incidéncia al SAU
* Ordinadors/tauletes Ajuntament: avisar empresa de reparacio informatica

TREBALL VIRTUAL

L’avenc de les noves tecnologies fa que el treball virtual i 1’0s de les xarxes socials formi part de 1’escola.
La nostra escola treballa amb el Portal Eix (portal educatiu virtual del Departament d’Educacio):

- S’inicia a 3" 1 es consolida a 4' (almenys una activitat al mes). CS minim una activitat per setmana.

Portal eix families
- A P3eslliura I’'usuari i clau d’accés a les families. Servira per tota 1’escolaritzacio.
- Les families han de coneixer 1’entorn virtual i vetllar perque els seus fills/es hi treballin 1 enviin
les tasques educatives sol.licitades pel professorat.
- Tasques minimes portal eix: infantil i inicial 1 cop al mes, mitja i superior 2 o 3 vegades al mes

VIDEOTRUCADES
- Les videotrucades es faran a través del google meet. El tutor/a o mestre/a especialista creara
I’enllag i s’enviara a I’alumnat i/o families.
- Les videconferencies no es poden gravar.
- Cal respectar la normativa de les videconfencies. Annex 9
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5. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT ESCOLAR

L’Escola Els Quatre Vents és un centre acollidor i vol la participacio de tota la comunitat educativa.

5.1.Relacio amb les families
Escola i familia han de seguir plegats I’aprenentatge i I’evolucio, per aquest motiu des de I’escola es promou
molt la relaci6 i la informaci6 a través de:
- Informacid inici de curs per presentar el nou curs
- Reunio per nivells (queda registrar graella centre)
- Entrevistes amb els tutors/es 1 especialistes al llarg de tot el curs (la familia signa la graella)
- Contacte amb el tutor/a i/o especialista (email del professorat)
- Portes obertes per gaudir del guarniment de passadissos 1 treballs dels alumnes.
- Festes tradicionals compartides
- Elblog de I’escola
- Larevista escolar
- Trobades amb I’ampa
- Consells escolars
- Les families a les aules (oficis, historia, manualitats...)
- Intercanvi fets/opinions puntuals (telefon, a les sortides,..)
- Portes obertes pels alumnes que es preinscriuen
- Notes informatives
- Informes per trimestres

e A inici de curs es lliurara a les families la normativa en paper i tamb¢ es penjara al blog de I’escola
Annex 10

En cas de separacio de progenitors sempre cal portar al centre la senténcia del jutge.

Problemes entre els progenitors en relaciéo amb els fills

En els suposits de problemes sorgits entre els progenitors o tutors legals d'alumnes menors d'edat, cal tenir
en compte els criteris segiients:

- Com aregla general, no prendre partit ni adoptar cap posicionament en les relacions privades
entre els pares dels alumnes, referents als seus drets 1 deures envers aquests.

- Complir sempre les resolucions i requeriments judicials escrits sobre les relacions esmentades.
Com a qiiestions especifiques cap persona, sigui o no funcionaria, no esta obligada a
proporcionar informes dels alumnes a peticié d'un advocat. Cal exigir 1'oporti requeriment
judicial.

- Els pares, si no han estat privats judicialment de la patria potestat, tenen dret a rebre informacio
sobre el desenvolupament educatiu dels fills.

- Els pares que hagin estat privats de la patria potestat s'han de sotmetre al régim de relacions amb
el fill que hagi estat establert mitjangant senténcia judicial.

- Les decisions de canvi de centre d'un alumne corresponen a les persones que en tinguin atribuida
la patria potestat. Aquesta s'exerceix per ambdds progenitors o per un de sol amb el consentiment
exprés o tacit de l'altre, 1 son valids els actes que faci un d'ells segons 1'is social i les
circumstancies.

- En cas de desacord entre progenitors, cal complir el que determini el jutge. Els infants més petits
han de ser lliurats, a I'hora de la sortida, als pares que en tinguin atribuida la guarda i custodia o a
les persones que en tinguin l'encarrec.
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- Davant de qualsevol exigeéncia que depassi els criteris que s'han expressat anteriorment, cal
demanar el corresponent requeriment judicial.

- Per fer les entrevistes amb el tutor/a caldra que estigui present el pare i 0 mare. També la nova
parella (si el pare o mare ho creu convenient).

5.2. L’ AMPA

Els pares dels alumnes tenen garantida la llibertat d'associacié en I'ambit educatiu i, en conseqii¢éncia, poden
associar-se constituint ’AMPA.

L°’AMPA assumira, entre d'altres, les segilients finalitats:

a) Assistir els pares, mares o tutors/es en tot el que puguin necessitar ( 1 estar en les seves competencies)
relacionat amb 1’escolaritzacio dels seus fills.

b) Col-laborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el consell escolar en 1’elaboracio de
directrius per a la programacio d’activitats complementaries, extraescolars o de serveis.

¢) Promoure la participacid dels pares i mares dels alumnes en la gestio del centre.

d) Gestionar els llibres de text del centre amb I’empresa col-laboradora.

e) Col-laborar amb personal d’atencio a la diversitat (psicologa i logopeda)

f) Fer aportacions economiques i/o regals als alumnes per activitats i/o festes: La Castanyada, Nadal, Sant
Jordi i final de curs.

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

L’ AMPA pot utilitzar les cartelleres per a la difusi6 de la informacio6 propia.

L’ AMPA tindra contactes periodics amb I’equip directiu del centre.

5.3. Alumnes encarregats i delegats

Per millorar I’organtizacio i gestié de 1’aula, a totes les classes hi haura encarregats de diverses tasques.
Els /les encarregats/des seran designats pels tutors/es i les seves tasques aniran en funcié de les necessitats
de I’aula i del seu alumnat. Exemples de possibles encarregats: assisténcia, neteja i ordre, deures, pissarra,
encarrecs, material, menjador, reciclatge,....

Per potenciar la participacid de 1’alumnat en el funcionament de 1’escola, a partir de 3r de primaria, cada
grup-classe escollird un nen i una nena que en seran els/les delegats/des i subdelegats/des

El consell de delegats estara format pels dos delegats de cada classe. Es reuniran almenys un cop al trimestre
Els delegats de classe son el canal de comunicacio entre el seu grup i la direcci6 del centre.

Soén funcions del delegats:

- Rebre i recollir informacié d’interes pel grup

- Comunicar assumptes d’interes del grup relatius a la convivencia i la vida de I’aula al professorat a través
del tutor/a.

- Recollir la opinio, inquietuds i propostes dels companys/es en temes d’interés general.

- Proposar temes per 1’elaboracio de I’ordre del dia de les assemblees de classe 1 ajudar a redactar els resums
o actes de les reunions realitzades.

- Representar el grup en la vida escolar del centre emetent 1’opini6 majoritaria del grup 1 no la propia.

- Participar de les reunions delegats-equip directiu.

- Ajudar en la resolucid de petits conflictes

- Vetllar per I’ordre de la classe

- Poden entrar a I’aula de plastica a buscar material i cal que col-laborin amb 1’ordre d’aquesta aula.

- Qualsevol altra tasca eductiva que li encomani la direcci6 i/o el tutor/a.
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5.4. La carta de compromis

El Consell Escolar del centre va aprovar la carta de compromis educatiu (annex 11)

Les cartes de compromis son signades per la direccio del centre i la familia.

L’ Administrativa una copia de la carta de compromis (signada per ambdues parts) a la familia i es quedara
I’original per posar-la a I’expedient de 1’alumne/a.

S’informa a totes les families del centre del contingut de la carta a les reunions de pares d’inici de curs.

Les families dels alumnes que es vagin incorporant al centre, hauran de signar la carta.

El contingut de la carta de compromis es revisara de forma general a les reunions de pares d’inici de curs, i
de forma particular a les entrevistes personals, perd no caldra tornar a signar-la durant I’escolaritat de
I’alumne/a a no ser que s’incloguin compromisos especifics addicionals. Els acords que sorgeixin de les
entrevistes s’anotaran al full establert pel centre. Es donara una copia a la familia 1 ’original s’arxivara a
I’expedient de 1’alumne/a.

La carta de compromis signada per ambdues parts s’arxivara a I’expedient dels alumnes.

6. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

6.1. Horari del centre
Horari lectiu: De 9h a 12,30h 1 de 14:30h a 16h
Horari exclusiva: Dilluns i dimarts (12:30h a 13:30h) dimecres i dijous (12:30h a 13:45h) divendres (12:30h
a 13h).
Horari d’acollida matinal: De 8h a 9h.
Horari de menjador: De 12,30h a 14:30h.
Horari d’activitats extraescolars: De 16h a 18h.
L’assisténcia a qualsevol activitat te caracter obligatori pels alumnes inscrits. En tot cas, cal atenir-se al que
disposin els corresponents reglaments especifics.
El consell escolar pot aprovar els horaris de determinades activitats de caracter especial que per la seva
naturalesa excedeixin els de la jornada habitual en les seves sessions de mati i/o tarda.
Les portes del centre s'obriran a les hores d'inici de les sessions de mati i tarda per tal que als alumnes
puguin accedir al recinte escolar 1 5 minuts més tard es tancaran.

6.2. Horari d’exclusiva
A les hores d’exclusiva es desenvoluparan tasques de coordinacio entre el professorat i de desenvolupament
dels projectes del centre, aixi com també tasques de programacid, gestido a I’aula atenci6 a la diversitat i
entrevistes amb les families.
L’horari ¢€s el segiient:
Dilluns: Programaci6 aula/nivell
Dimarts: Comissions i Consell de Direccio
Dimecres: Claustre/reunions pedagogiques
Dijous: Cicles o cicles-equip directiu
Divendres: Gesti6 aula

* Els mestres tenen 2 hores dins 1’horari lectiu de gestié d’aula i entrevistes.

6.3. Entrades i sortides del centre.
L'alumnat d'Ed. Infantil 1 de Primaria accedira al centre per portes diferents. Primaria per la porta de la pista
1 infantil per la porta de dalt. A infantil una mestra/vetlladora vigilara la porta a les entrades (els pares/mares
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podran acompanyar als nens/es fins la porta del passadis, on els esperara la mestra). A Primaria, la conserge
estara a la porta d’entrada. A les entrades no es faran fileres, els alumnes van directament a les aules.

P3 per la porta del davant d’infantil

P4 1 PS5 per la porta del mig del pati gran d’infantil

Primaria per la porta de la pista. Els alumnes de les aules del 1r pis aniran directament a les aules, els
alumnes de les aules del passadis de plastica entraran pel passadis de les taules de multiplicar, els alumnes
del passadis d’anglés entraran per les escales de musica i els alumnes del passadis de ciéncies entraran per la
porta de secretaria i pujaran per les escales de consergeria.

Sortides

Les families d’infantil han d’entrar a recollir als nens/es als passadissos. No hi haura vigilancia a la porta.
P3 per la porta del davant d’infantil

P4 per la porta del mig del pati gran d’infantil

PS5 per la porta del final del pati d’infantil

Les families de primaria s’esperaran a la rambla i els alumnes sortiran per la porta de la pista

Els alumnes del pis de baix sortiran directament al pati

Els alumnes del passadis de plastica sortiran per 1’escala de les taules de multiplicar

Els alumnes del passadis de I’aula de d’angl¢s sortiran per les escales de musica

Els alumnes del passadis de ciéncies sortiran per les escales principals de consergeria

Quan una familia hagi d'informar d'algun aspecte a la mestra, ho fara mitjangant una nota, un avis a I’agenda
o li comunicara al/a la conserge o persona que estigui a la porta. L’objectiu és no destorbar els/ les mestres a
l'entrar.

Puntualitat: Si els alumnes arriben al centre després de I'horari establert i la porta esta tancada (es
tanca cinc minuts després de I’hora d’entrada), el 1r dia se’ls avisara del retard i podran pujar a ’aula, el 2n
dia igual. A partir del 3r dia s’enviara una carta a casa informat que a partir del 4t dia no entrara a 1’aula fins
acabada la classe.

El/La tutor/a portara el registre dels alumnes que arriben tard i en els casos reiteratius, s’engegaran els
protocols pertinents dins la comissio social del centre.

Quan una alumne/a ha de sortir fora de les hores habituals, ha de portar necessariament una autoritzacié
escrita del pare, mare i/o tutor legal i, si no té autoritzacid per marxar sol, és necessari que els pares el
vinguin a buscar a I’escola. Caldra signar un paper a consergeria conforme s’emporten a I’alumne/a.

Tot I’alumnat sera donat en ma d’un adult responsable, a no ser que els pares 1’hagin autoritzat per escrit a
marxar sol o amb el seu germa gran. Quan les families autoritzen que el seu fill/a pot marxar sol o bé amb
un altre menor assumeixen tota la responsabilitat del nen/a una vegada ha sortit de I’escola. Aquesta
autoritzacié només sera valida a partir de 8 anys (alumnes de 3").

En cas de que no vinguin a recollir un alumne/a, el mestre/a que reparteix la fila sera ’encarregat de
trucar a la familia 1 esperar que arribin a recollir-lo. El familiar haura de signar un paper justificant el retard.
En cas de que aquest fet es repeteixi varies vegades s’informara a 1’assistenta social.

S’esperaran uns 10 minuts abans de trucar a la familia. En cas de no localitzar a cap membre familia, al cap
dues hores es trucara als mossos.

Entrades i sortides dies de pluja: Els dies de pluja les entrades es faran com sempre. En quan a les
sortides:

- Els alumnes d’infantil s’esperaran al passadis.

- Cicle inicial s’esperara a la seva aula.
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- Cicle mitja i superior s’esperara a mitja pista. Les families podran entrar fins a mitja pista.

6.4. Visites dels pares
Els pares no poden interferir en el normal desenvolupament de les activitats educatives en horari escolar.
Les visites dels pares han d’estar concertades amb antelacid amb el professorat. Els horaris d’atenci6 a les
families estaran exposats al blog de I’escola

Si cal donar un encarrec urgent per al professorat es pot fer a través del conserge o bé trucant per telefon a
I’escola.

6.5. Activitats complementaries
L'escola valora positivament les sortides d'ampliacié o complementacié de la tasca docent

Sén activitats complementaries aquelles que es fan en horari lectiu fora del recinte escolar o dins amb
personal ali¢ al centre.

Sempre es deixara constancia per escrit amb la seva valoracio (segons graelles centre).

6.6. Acompanyants sortides:
No es faran sortides amb menys de dos acompanyants (excepte les sortides al camp de futbol que podran
anar amb el mestres d’EF), un dels quals ha de ser necessariament un mestre, llevat d'aquelles en que el
consell escolar pugui determinar altres condicions de manera fonamentada. Prioritariament, tots els
acompanyants de les sortides seran membres del claustre.

La relacié maxima d'alumnes/mestres o acompanyants per a les sortides ha de ser la segiient:
e Segon cicle d'educaci6 infantil, 10/1
e C(Cicle inicial d'educacié primaria, 15/1
e (Cicle mitja d'educacio6 primaria, 15/1
e  Cicle superior d'educacio6 primaria, 20/1.

En cas que les activitats es prolonguin més d'un dia, les relacions maximes alumnes/mestres o acompanyants son de:
e Segon cicle d'educacio infantil, 8/1;
e Cicle inicial d'educaci6 primaria, 12/1
e Cicle mitja d'educacio primaria, 12/1
e  Cicle superior d'educaci6 primaria, 18/1.

Els grups en qué hi participin alumnes amb necessitats educatives especials les relacions es conformaran
d’acord amb les seves caracteristiques.

Si aquestes activitats afecten tot el centre es comunicara a la Inspeccié d'Ensenyament. Si suposen 1'alteracio
del calendari escolar, caldra l'autoritzacié previa del/la director/a general del Departament d’Educacio.

A T'alumnat que participi en activitats fora del centre, li caldra l'autoritzacié escrita del pare, la mare o
representants legals.

Si és una sortida pel poble, sense dinar ni autocar, servira I’autoritzacié de sortides breus que signen els
pares a inici de curs.

Sense autoritzacio escrita, I’alumne no podra sortir del centre.

Totes les activitats complementaries seran aprovades pel Consell Escolar. Aquelles que puguin sorgir de
forma sobtada, seran aprovades pel director/a del centre, que ho comunicara en el segiient consell escolar.
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La participacio a les activitats que tinguin cost economic estaran supeditades al seu pagament.

El dia que esta programada una sortida els alumnes poden:

- Realitzar la sortida amb el seu tutor/a i altres mestres

- Quedar-se a casa

- Assistir al centre (I’escola sempre planificara serveis minims d’atenci6 als alumnes que no van
d’excursio. Si I’organitzaci6 horaria ho permet, es destinara un mestre per atendre als alumnes. Si
no ho permet, es repartiran els alumnes per classes).
- Aquests alumnes no avangaran continguts, repassaran i jugaran.
- Si assisteixen al centre una quantitat d’alumnes que requereixen 1’atenci6 de més d’un/a

mestre/a, s’haura de plantejar si de cada al curs vinent aquesta sortida es portara a terme.

Els fills/es de les families que tinguin deutes de llibres de text i/o material amb I’escola i no compleixin els
acords de pagament que van fer al principi de curs amb secretaria/administracid, no podran participar en les
activitats complementaries de pagament.

e En cas de previsio general i global de mal temps davant una sortida, els mestres trucaran a la casa per
canviar el dia de la sortida. Si el canvi no és possible, els mestres decidiran si la sortida es fa o no. En
cas de no fer-se, les families perdran els diners que 1’escola hagi de pagar.

Sempre s’avisara a les families el dia abans.

6.7. Activitats extraescolars
Son activitats extraescolars aquelles que es fan al recinte escolar fora de 1’horari lectiu. Les activitats
extraescolars les organitza ’AMPA (directament o a través d’empreses especialitzades) anualment per als
seus socis 1 han de ser aprovades pel Consell Escolar. Cap alumne podra realitzar activitats extraescolars si
te deutes amb I’AMPA. Es competéncia de l'entitat organitzadora de cada activitat vetllar per la bona
organitzacio de les activitats extraescolars, aixi com del bon s 1 manteniment de les instal-lacions del
centre.

6.8. Abséncies

Del professorat: . Es considera abséncia la no assisténcia a I’escola tant en 1’horari lectiu com en el de
permanencia (exclusives, formacio, etc.).

Els mestres han de sol-licitar a través de I’atri el permis que necessitin (avisant també a la directora del
centre) 1 s’hauran de recuperar segons la normativa vigent. En cas d’abséncia per anar al metge o per
malaltia cal omplir cal comunicar-ho a direccid i omplir un document de centre.

En cas de tenir la baixa cal comunicar-ho a direccio i enviar-la per correu electronic el mateix dia. Quan
tingui I’alta cal procedir igual, comunicar-ho enviar-la per correu a ’escola a I’escola.

Els/Les mestres han de cobrir les substitucions dels companys/es que falten al centre segons els segiients
criteris:

- S’agafaran per a substituir les hores destinades a suport i SEP mateixa etapa, suport i SEP etapa diferent,
coordinacié, EE i/o Equip directiu, en aquest ordre. Si no hi ha més mestres s’ajuntaran 2 grups segons
valoraci6 de la cap d’estudis tenint en compte el nombre d’alumnes.

- No es substituiran les hores en que hi hagi dues persones a la mateixa classe, és a dir, les hores en les que
hi ha refor¢ perque la substitucié queda coberta.

Retard del professorat: Si els mestres arriben tard al centre, cal que préviament avisin a I’Escola o a la
directora amb una trucada telefonica per tal de substituir el temps de la seva abseéncia amb un altre mestre.
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La directora fara el registre dels retards del professorat. En cas de que el retard no sigui justificat
preéviament, es procedira a seguir el protocol establert.

De P’alumnat: L'assisténcia de l'alumnat al centre és obligatoria. Les families han de comunicar les
abséncies dels seus fills especificant el motiu 1 la durada de 1’abséncia (per e-mail, a 1’agenda o bé al
document oficial del centre). El tutor o tutora custodiara els justificants durant el trimestre, i en acabar cada
trimestre es lliuraran les faltes a direccié (marcant amb color vermell les no justificades), i en cas dels
alumnes absentistes en que s’hi hagi fet actuacions a través de la comissié social o direccio, s’arxivaran a
I’expedient de I’alumne. En cas de moltes abséncies, cal anotar-ho a I’informe del trimestre.
Absentisme mensual (20 dies) sense justificacid o sense justificacio acceptable:

- Lleu, puntual o esporatic: 5% (1 dia)

- Moderat: 25% (2 a 5 dies)

- Greu o cronic: +25% (+5 dies)

Actuacions en el suposit d’absentisme de I’alumnat.
En cas que el mestre-tutor/a detecti alumnes amb abséncies repetides, les families dels quals no justifiquin
les faltes, o que fins i1 tot comunicant-les les abseéncies afectin el rendiment académic del nen o nena, passara
peticié a la comissié social del centre per a estudiar el cas i intervenir-hi oficialment segons el protocol
d’absentisme de I’OME.
En el cas d'abséncies repetides, es procurara en primer lloc la solucié del problema amb 1'alumne i el seu
pare, mare o representant legal, el tutor i el/la director/a i, si cal, sol-licitara la col-laboracio dels equips
d'assessorament i orientacid psicopedagogics, en el cas d’alumnes amb necessitats educatives especials, i
dels serveis d'assisténcia social del municipi. L’ordre a seguir sera:

- Avisar a la familia (tutor)

- Direccio trucara a la familia per concertar una entrevista i establir acords per aconseguir

’assisténcia continuada al centre.

- Avisar a la familia per escrit (direccio)

- Comunicar als serveis socials

- Sino es soluciona, comunicar als serveis territorials

6.9.- Malalties

6.9.1 Admissio d'alumnes malalts

L’ alumne/a que pateixi una malaltia susceptible d’encomanar-se, no pot assistir a I’escola fins a la seva total
recuperacio.

Si a I’escola es detecta que un/a nen/a no es troba bé o pateix alguna malaltia infecciosa s’avisara a la
familia per a que el vinguin a buscar.

Es obligacié de les families informar a 1’escola de les malalties (croniques o no) que tinguin els nens.

El personal del col-legi no administrara cap tipus de medicament excepte en el cas de malalties croniques
(asma...) o altres casos particulars, sempre que hi hagi la prescripcié medica i 1’autoritzacié de la familia
conforme el personal del centre li pot donar la medicina.

Si I’alumne/a assisteix al centre varies ocasions amb febre 1 mal estar i la familia no respon a les trucades
dels mestres s’informara als serveis socials.

Al.lérgies

Les families han de lliurar tota la informacié que I’escola sol.licita juntament amb 1’informe del metge per
tal d’activar els protocols d’actuacio corresponents.
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6.9.2. Polls

Els alumnes que tenen polls no poden venir a I’escola per enviat el contagi amb la resta de nens/nenes. Si es
detecten caldra fer el tractament recomanat pels especialistes 1 I’alumne no podra venir al centre fins que
estigui ben net.

Els mestres i personal de centre poden mirar els caps dels alumnes si aquests estan neguitosos 1 es rasquen..
si veuen polls, s’informara per teléfon a les families i es demanara que vinguin a buscar a I’alumne/a per fer-
li el tractament. Quan aquest alumne/a retorni al centre, direccid revisara que el cap estigui net de polls, en
cas contrari es tornara a avisar a la familia.

Si un alumne/a assisteix al centre en varies ocasions amb polls al cap 1 la familia no fa cas de les
adverténcies de direccid, s’avisara a serveis socials.

6.10. Incidents i accidents.
En cas de petites cures: El/la mestre/a que estigui amb I’alumne/a haura d’atendre la situacio (aigua i sabd
si cal i també gel en cas de cops). Sempre cal avisar a la familia en cas de petites cures.

e Protocol centre en cas d’emergéncia: Annex 12

En cas d’accident

El/La mestre/a o la persona responsable que es trobi dirigint o vigilant una activitat escolar, extraescolar o
complementaria en la qual tingui lloc un accident, haura d'atendre la situacié produida amb els mitjans de
qué pugui disposar, actuant en tot moment amb la diligéncia deguda, conforme al que estableix la normativa
vigent. El/La mestre/a avisara amb la major brevetat possible al centre i aquest, si s’escau, a la familia.
També¢ es prendran les mesures adients - si escau - per tal que tots els alumnes romanguin atesos.

El/la director/a del centre avisara, tan aviat com sigui possible, el/la director/a general del Departament
d’Educacio, a fi que l'0rgan competent pugui prendre les mesures adients de proteccié de I'alumne
accidentat, si escau, i assabenti el pares, la mare o els tutors, o terceres persones perjudicades, sobre els fets
ocorreguts i el procediment establert per reclamar en via administrativa.

El mestre responsable haura de fer un escrit explicant els fets i el director on cop llegit I’escrit i parlat amb el
mestres també haura de trametre un escrit als Serveis Territorials.

6.11. Seguretat al centre

La direccio, juntament amb el/la coordinador/a de riscos laborals, vetllaran per la seguretat del recinte i les
instal-lacions escolars, tenint cura en considerar els elements de seguretat de qué ha d'estar proveit el centre.
La direcci6 tindra cura que la realitzacid d'obres i tasques de manteniment, reparacid i conservacido no
interfereixi la normal activitat del centre o bé es programi una distribucié diferent de les activitats, de
manera tal que resultin al maxim d'independents possible en els espais i/o temps.

S’elaborara el conveni de riscos laborals amb les empreses que treballin al centre, tal com marca la
normativa, es el signaran ambdues parts (escola i empresa)

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

Es realitzara, com a minim, un simulacre d'evacuacid al curs. La valoracio de la realitzacio dels simulacres
s'incorporara al pla d’emergencia i es remetra a la delegaci6 territorial del Departament d’Educacio. Els
resultats d'aquestes valoracions seran tinguts en compte per a la millora i actualitzacié del pla d'emergencies
1 evacuacions.
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6.12. Higiene:

Es exigible/imprescindible una bona higiene de les persones que comparteixen el mateix espai, en aquest cas
I’escola. Amb aquesta finalitat, les families son responsables de la higiene de llurs fills, tant personal com de
la roba que porten. Els/les tutors/es vetllaran per assegurar aquest aspecte en els seus alumnes, actuant de la
manera més convenient per facilitar la integraci6 de tots els alumnes i la cohesio del grup, i informant a la
comissio social en cas que es detecti una possible negligéncia de les families en I’atencié dels menors.

6.13. Consideracions sobre el vestit

La roba que vesteixin els alumnes ha de ser adient a I’activitat que s’ha de realitzar a I’escola.

No es permetran indumentaries inadequades o que impossibilitin la realitzacid de totes les activitats
curriculars, la comunicaci6 interpersonal, la identificacio personal, la seguretat personal o la dels altres.

No es permetran ni toleraran simbols que exaltin la xenofobia o el racisme, o que promoguin qualsevol tipus
de violéncia

7. QUEIXES | RECLAMACIONS

Actuacions en cas de queixes sobre la prestacid de servei que qiiestionin I’exercici professional del personal
del centre.

Seccio 1. Quan la familia estiguin en desacord amb I’actuacié del personal del centre, cal que en primer
lloc parlin amb el/la mestre/a amb qui tinguin la discrepancia. En cas de no trobar punts d’acord, cal parlar
amb el tutor/a i en darrer terme si és necessari, amb la direccio del centre.

De qualsevol reunié s’haura de deixar registre escrit amb 1’especificaci6 dels acords presos.

Si tot 1 aixi no s’esta d’acord 1 es vol presentar una queixa formal, cal fer un escrit de queixa adrecat a la
direccié que ha de contenir la identificacié de la persona o persones que el presenten, el contingut de la
queixa, la data i la signatura, i, sempre que sigui possible, les dades, documents o altres elements acreditatius
dels fets, actuacions o omissions a que es fa referéncia.

La direccio del centre parlara amb el/la mestre afectat per contrastar la queixa rebuda. Aquest/a tindra una
setmana per fer un informe dels fets i lliurar-lo a direccid (també ho pot fer oral i la direccid ho pot escriure).
Direccio tornara a donar resposta a la familia i s’intentara arribar a una solucio.

Si el problema continua després de totes aquestes actuacions, caldra avisar a inspeccio.

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

Els pares 1 mares poden discrepar amb el/la mestre/a corresponent respecte a les qualificacions obtingudes
pels seus fills.

En cas de no coincidir amb la resolucié final que el mestre/a hagi pres, poden presentar al.legacions escrites.
Els escrits de queixa sobre les qualificacions obtingudes pels alumnes ha d’adrecar-se a la direccid del centre
1 han de contenir la identificacié de la persona o persones que el presenten, el contingut de la queixa, la data
1 la signatura, i les dades i/0 documents en les que es basa la queixa.

Secci6 3. Impugnacio de decisions del organs 1 personal del centre.

Els escrits d’impugnacié de les decisions preses pel personal del centre, s’hauran de dirigir a la direccié amb
les dades descrites a la seccid 1.

Els escrits d’impugnacié de les decisions preses per la direccio, es dirigiran al director dels SSTT o a
inspeccio.

Seccio 3. Reclamacio de material malmes

En cas que durant una activitat lectiva o complementaria es trenqui algun objecte personal de 1’alumne/a
(com per exemple ulleres,..) la familia presentara la documentacio reglamentaria i la directora ho fara arribar
als serveis territorials perque valorin si I’asseguranca del Departament pot cobrir els danys materials.
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8. SERVEIS ESCOLARS

El centre disposa de menjador escolar, que s'organitza d'acord al que disposa el Decret 160/1996, de 14 de
maig.

El funcionament i gestid del menjador escolar és responsabilitat de I’Ajuntament i de I’empresa contracta
per a gestionar els apats.

El funcionament del menjador escolar segueix les directrius del consell escolar del centre. El document “Pla
de funcionament del menjador” recull 1’organitzacié concreta de grups, normativa, horaris, espais
disponibles, etc. del centre.

Pel que fa a I'alumnat, aquest es regira per les normes generals del centre establertes en aquestes NOFC.
L’horari de menjador ocupa la franja interlectiva de migdia, temps en que¢ I'alumnat esta sota la
responsabilitat de 1'equip de monitores que I'Ajuntament estipuli.

Es responsabilitat de 1’Ajuntament vetllar pel manteniment, conservacié i reparacid si s’escau, dels
materials del centre que es puguin malmetre pel seu s en horari de menjador.

El centre també disposa de servei d’autocar gestionat pel Consell Comarcal. Els alumnes de les barriades
que sol-liciten aquest servei arriben a les 9h 1 marxen a les 16h. La vigilancia va a carrec d’una monitora
contractada pel Consell Comarcal.

PLA DE FUNCIONAMENT DEL SERVEI DE TRANSPORT

1. A I’inici de curs el Consell Comarcal informa dels alumnes que han fet la sol-licitud de transport escolar.
2. L’escola comunica als tutors/es els/les alumnes usuaris del servei.

3. El/la tutor/a deixa constancia en una llista penjada a la classe els/les alumnes del grup que arriben i
marxen amb autocar.

4. Els alumnes que utilitzen aquest servei entraran per la porta de la pista. Els/les de primaria seguiran el
mateix recorregut que la resta de companys/es de la classe. Els/les alumnes d’infantil seran acompanyats/des
per un/a mestre/a a les seves aules.

5. La monitora de 1’autocar lliurara el paper del llistat d’alumnes que han arribat al centre al mestre/a que
els/les recull.

6. El paper d'assisténcia es lliurara a una mestra responsable (a inici de cada curs es designara).

7. A I’hora de marxar, a les 16h, els alumnes de primaria es dirigiran a la porteria del final de la pista. Els/les
nens/es d’infantil seran acompanyats a la porteria per un/a mestre/a d’infantil o la vetlladora. Aquest/a
passara llista amb el paper d’assisténcia lliurat per la monitora al mati i se li retornara.

8. Una vegada s’hagi passat llista, s’acompanyara als alumnes a la porta de sortida on els/les recollira la
monitora del servei de transport.

9. Si un/a alumne/a que ha vingut amb autocar no utilitza el servei a I’hora de marxar (bé perqué ha marxat
malalt al llarg del dia, bé per altres motius.... ) el/la mestre/a enviara un whatsapp al grup de I’escola per
informar i la persona que baixa la llista ho haura d’anotar.

10. Les families han d’informar a I’escola i al consell comarcal si estan malalts o bé no utilitzaran el servei
per a qualsevol motiu.
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9. ADMINISTRACIO

9.1 Gestio economica

El/la secretaria de I’escola és qui s’encarrega de la gestid economica del centre, amb el vist-i-plau de la
directora (elaboracid pressupost, seguiment del mateix, pagaments, liquidacio...), amb el programa de gestid
ESFERA.

Quan algun mestre realitzi una compra per la classe o per ’escola, haura de demanar sempre que sigui
possible factura de la compra. Si és un tiquet de compra,(per separat de les compres personals), hi ha de
figurar de forma clara el NIF de ’establiment, el concepte de la compra i I’import. Els pagaments els fara la
secretaria el dia de la setmana determinat.

La Secretaria porta un registre intern dels diferents ingressos 1 despeses:

- Registre del banc

- Registre de la caixeta

A 1nici de curs es fara el pressupost 1 s’informara al consell escolar. El pressupost sempre ha de tenir en
compte el desenvolupament del Projecte educatiu de centre. En acabar I’any es fara la liquidacid i
s’informara al consell del resultat. Si es produeixen modificacions de partides també s’informara al consell
escolar.

9.2 Beques i Ajuts

L’Escola informara a les families sempre que es pugui demanar beca i ajut per I’aprenentatge dels alumnes.
Les families hauran de fer la peticio als organs corresponents.

9.3 Material

Els alumnes pagaran un quota de material i fotocopies per a tot el curs (annex 13). Si les families no volen
fer aquest pagament, caldra que aportin el material pel seu fill/a.

Pels alumnes d’infantil i cicle inicial aquesta quota incloura tot el material fungible que han d’utilitzar al
llarg del curs. A I’annex 13 podem veure el material que ha de portar.

A CI també¢ es sol-licitara material basic perqué els alumnes utilitzin al llarg del curs (annex 14)

Els alumnes de cicle mitja i superior hauran de portar a més material fungible particular (annex 14)

Si la familia no paga el material, es reclamara en el moment que estigui pagant una sortida.

9.4 Llibres:

Els Ilibres no es podran canviar en un periode de 4 anys, excepte per circumstancies alienes al centre.

L’ AMPA gestiona el servei de llibres.

Els alumnes de P3 a 6¢ reben descomptes per part de I’ampa 1 1’ajuntament subvenciona part del cost total.
Els alumnes de 3r a 6¢ poden comprar els llibres a I’ampa i també poden participar en el projecte de
reutilitzacié que gestiona I’ampa 1 obtenir els 1libres a un cost més reduit si son socis de 1’associacid

Tots els alumnes han de portar els llibres que el centre demanda. En cas de no portar-los a I’aula passat el
mes de setembre, s’avisara a serveis socials perque estudien la situaci6 de la familia i rebin ajut si cal.

En cas de que el/la mestre/a demani un llibre a mig curs, es obligatori que la familia el compri, si no se’n vol
fer carrec, direccid parlara amb la familia per arribar a una solucio.
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9.5. Gestio académica i administrativa.

De la documentacié académica.

El centre formalitzara els arxius, registres i documents técnics relatius a la documentacioé de 1'alumnat, que
compren la documentaci6 académica i la de gestio, de l'arxiu individual i relativa als grups d'alumnes.

A secretaria hi ha un arxivador per cada grup classe on es guarda la documentaci6 dels alumnes. Cada
alumne disposa d’un porfoli on es guarda la seva documentacié personal:

Primaria: Fitxa dades basiques, informe final de curs, informe final de cicle, mesures d’adaptacio6 curricular i
informes EAP si es el cas, autoritzacié pagina web, opci6 religid, documents judicials si es el cas, informes
medic si €s el cas. En el cas d’alumnes vinguts d’un altre centre també hi ha la documentaci6 enviada per
I’altre centre (informe personal de trasllat i historial académic).

Infantil: fitxa dades basiques, resum escolaritzaci6 individual, informe global individual de final d’etapa.
Qualsevol mestre pot consultar la documentacid del seu alumnat, sense treure-la de les dependéncies
d’administracio (cal demanar-ho a la administrativa).

La documentacié administrativa.

L'activitat administrativa es formalitza en arxius, registres i documents teécnics. El centre disposara de tots els
llibres de registre preceptius degudament habilitats 1 diligenciats.(registre d’entrada 1 sortida de
correspondéncia, matricula d’alumnes, dels historials académics dels alumnes, registre de certificacions,
llibre d’abséncies 1 permisos del professorat, llibre d’actes de claustre, llibre d’actes del consell escolar,
llibres de comptabilitat, pressupost del centre i justificacid anual despeses amb les corresponents actes
d’aprovacio del consell escolar, inventari...

El centre disposara d'un arxiu actiu: documentacié activa del centre que s’utilitza per a la realitzacioé de les
seves tasques ordinaries. Aquesta s’ha de custodiar un maxim de 5 anys, excepte aquells que puguin generar
certificacions posteriors (per exemple dades anuals). La documentacio de gestié econdmica s’ha de custodiar
un minim de 6 anys.

L’arxiu historic (tots els llibres-registre, actes 1 titols) i els historials académics mentre no siguin lliurats al
titular o enviats a un altre centre per canvi en 1’escolaritzacid, s’han de conservar permanentment.

Les actes dels organs col-legiats fets amb mitjans informatics s’enquadernaran, assegurant la numeracio de
pagines, amb la diligéncia d’obertura 1 certificacidé final de tancament on consten les actes que conté el
llibre, degudament signat pel director.

9.6. Recollida i lliurament informacio altres entitats

El centre recollira la documentaci6 referent a 1’activitat i col-laboracié amb altres sectors de la comunitat
educativa i serveis escolars (coordinacié amb altres centres educatius ,menjador, serveis socials, etc.)

Des de I’escola es podra repartir informacié del municipi i d’altres municipis si es creu convenient. No es
repartira informacio religiosa (excepte informaci6 de cataquesi del municipi) ni politica.

10. PERSONAL ADMINISTRACIO | SERVEIS | DE SUPORT
SOCIOEDUCATIU DEL CENTRE

El personal d'administracid i serveis i de suport socioeducatiu (professionals que degudament contractats per
les institucions, entitats, associacions o empreses corresponents prestin servei en el centre i/o professionals
externs que en el desenvolupament de les seves funcions portin a terme tasques en el si del centre) té el
deure de respectar les normes del centre contingudes en aquest document, aixi com altres normes de rang
superior que resultin d'aplicacié en cada cas concret.
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Tanmateix, aquest personal té el deure de reserva respecte de la informacio a que tingui accés per rad del seu
carrec.

TASQUES GLOBALS DE LA CONSERGE (contractada per I’ Ajuntament)
Manteniment

Rebuda d’alumnes i families

Fotocopies

Ordre d’espais i material

Enllag direccid-neteja

Col.laboracié amb direcci6, administratives, mestres, servei de menjador,...
Col-laboracié amb la comissio de la biblioteca

Col-laboracié amb I’ampa

Gestio de tota la informacid que arriba a alumnes 1 families

I moltes més tasques....

TASQUES GLOBALS DE L’ADMINISTRATIVA (contrada %2 jornada Departament)
Atencio als pares

Col-laboracié amb 1’equip directiu amb les tasques de secretaria

Preinscripcio 1 matricula d’alumnes

Correspondéncia

Actualitzaci6 de dades

Llistats

Beques

Actualitzacid6 i arxiu de les dates académiques de I’alumnat.

Arxiu 1 lliurament als interessats de certificats d’escolaritat 1 llibres d’escola
Informaci6 sobre tots els ajuts que es poden sol.licitar

Lliurament de certificats de matriculacio als pares que ho sol.liciten.

Informacié puntual de tot allo que es considera rellevant al llarg del curs i sempre que les families ho venen
a sol-licitar a Secretaria.

Altres tasques que 1’equip directiu li encomani

TASQUES GLOBALS DEL PERSONAL TECNIC ESPECIALISTA EN EDUCACIO INFANTIL (si el
Departament aporta aquest professional)
Participar en la preparacio i el desenvolupament d’activitats d’ensenyament-aprenentatge: organitzacié de
I’aula, elaboraci6 de materials didactics i suport al desenvolupament de les sessions.
Col.laborar en la planificacié i1 el desenvolupament d’activitats d’ensenyament aprenentatge d’habits
d’autonomia dels alumnes.
Dur a terme activitats especifiques amb alumnes pel mestre tutor o la mestra tutora
Participar en processos d’observacio dels infants.

o Aquests professionals poden participar en les entrevistes amb les families.

e Participaran en totes les reunions del centre i també realitzaran la formacio.

o Elseu pla de treball formara part de la PGA

TASQUES GLOBALS DE LA VETLLADORA
Anotades a I’apartat d’atenci6 a la diversitat
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11. PARTICIPACIO A CONCURSOS | CERTAMENS

El nostre centre escolar participara a tots els concursos i certamens que els mestres creguin oportuns per
motiva i millorar I’aprenentatge dels nostres alumnes. La participacio quedara reflectia a la PGA 1 s’avaluara

a la memoria de cada curs.

Les bases de participacio del concurs de Sant Jordi, del Certamen de lectura en veu alta i de les proves
cangur es portaran a terme tal com marca el protocol de centre.

50



