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ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DEL CENTRE

Organs unipersonals de direccié
Director/a

— Exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.

— Esresponsable de I'organitzacié, funcionament i administracié del centre.
— Exerceix la representacié del centre i de relacié amb la comunitat escolar.
— A més, té les funcions que li assignin les normatives corresponents.

Funcions de direccié pedagogica:

— Formular, i presentar al claustre, la proposta inicial del Projecte Educatiu i, si s’escau,
possibles adaptacions i modificacions.

— Coordinar I'equip directiu, i orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre d’acord
amb les previsions de la Pla Anual .

— Assegurar I'aplicacié dels plantejaments acordats sobre accié tutorial, aplicacié de la
carta de compromis educatiu, els procediments d’inclusié social i de coeducacio, i tots
els que es recullen en el projecte educatiu del centre.

— Garantir el funcionament de la Comissié d’Atencié a la Diversitat (CAD), gestionant la
planificacid de I'atencié i la seva implementacid, facilitant els mitjans que s’escaiguin i
assegurant la participacio de les persones implicades i convocar-la.

— Garantir el desplegament del Pla d’Acollida del centre, i vetllant per tal que tothom
sigui coneixedor i , alhora, ningu en quedi al marge, assumint les funcions que li
corresponen fent-lo arribar tant a les families, com alumnes, mestres o alumnes en
practiques.

— Garantir el funcionament de la Comissié Social, afavorint la participacié de técnics de
Serveis Socials i persones relacionades amb diferents serveis o organismes que tinguin
0 puguin tenir intervencio directe amb I'alumnat. Mantenir relacié constant amb els
Serveis Socials, proposant actuacions, si s’escau. Es el responsable de fer Ia
convocatoria de cada sessio.

— Vetllar per a la realitzacié de les concrecions curriculars, garantir el seu acompliment i
intervenir en la seva avaluacid

— Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de l'educacié i aprenentatge,
administrativa i de comunicacio i que s’utilitzi normalment en les activitats del centre,
tal com recull el projecte lingtiistic de I'escola.

Funcions en materia d’organitzacid i funcionament:

— Fixar la programacié anual de centre, conjuntament amb cap d’estudis i secretaria,
valorant les propostes dels cicles i del claustre, tenint en compte els resultats de la
memoria anual.
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Gestid del funcionament del menjador escolar, fer el seguiment del servei i en donar-
ne comptes en el Consell Escolar i, si s’escau valorar els possibles canvis de serveis.

Funcions en mateéria de gestio:

Dirigir la gestido economica el centre, I'aplicacié del pressupost que aprova el consell
escolar, autoritzar les despeses i ordenar els pagaments.

Obtenir i acceptar, si s’escau, recursos economics i materials addicionals per
rendibilitzar I’Gs de les instal-lacions del centre.

Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el compliment
de les seves funcions. Aquest exercici comporta la facultat d’observacié de la practica
docent a l'aula i del control dels drgans de coordinacié que s’hagi dotat el centre.
Coordinar i fer el seguiment de la feina de I'administrativa del centre, juntament amb
la secretaria.

Gestionar el manteniment de I'edifici, fer-ne el seguiment —conjuntament amb el
conserge- i instar a I'administracié corresponent que faci les actuacions oportunes.
Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar a I'administracié
corresponent que faci les actuacions oportunes.

Funcions especifiques com a cap de personal:

Proposar, escoltat el claustre, la distribucio de tutories, les coordinacions unipersonals
i les responsabilitats de cada un dels mestres.

Resoldre, amb les actuacions que facin al cas, les faltes d’assisténcia.

Actuar en casos de faltes lleus comeses pel personal que presti serveis al centre i que
es detallen a I'article 117 de la Llei de Funcié Publica de I’Administracié de Catalunya.

Funcions de representacio:

Presidir el claustre, el consell escolar i els actes académics de I’escola.
Representar a l'escola en totes aquelles instancies i actes publics que es cregui
convenient.

Funcions de relacié amb la comunitat escolar:

Afavorir la convivéncia en el centre, garantir el compliment de normes i adoptar les
mesures necessaries que corresponguin segons aquestes normes d’organitzacid i
funcionament.

Exercir les funcions de mediacid i arbitratge en els conflictes que es generin entre
persones de la comunitat educativa, o bé determinar una persona perqué ho faci, si
aixi ho considera convenient.

Garantir I'exercici dels drets i deures de totes les persones de la comunitat escolar.
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— Assegurar la participacié efectiva del claustre i el consell escolar en I'adopcid de les
decisions que els correspongui.

— Establir canals de relaciéo amb I'associacié de pares i mares d’alumnes i amb els pares i
mares delegats de curs.

— Mantenir comunicacié fluida i periodica amb les families de I'alumnat i vehicular les
demandes que en sorgeixen.

— Promoure la implicacié activa del centre en I'entorn social i el compromis de
cooperacid i integracio plena en la prestacio del servei d’educacié de Catalunya.

Altres atribucions:

— Afavorir que l'escola sigui lloc d’aprenentatge de diferents estudis reglats i acollir
alumnes en practiques dels centres que s’escaigui.

— Coordinar les activitats extraescolars i els serveis d’acollida i menjador vetllant que, en
aquests moments no curriculars, es mantingui el metode educatiu i el Pla Lingdistic.

El director o directora, quan acabi el periode de mandat, ha de retre comptes dels resultats
de la seva gestid, i presentar mesures de millora, amb la mirada posada en I'acompliment
del projecte educatiu del centre.

Cap d'estudis

La figura de Cap d’Estudis es nomenada per la direccié del centre, per un periode no superior
al del mandat de la direccid, entre el professorat que és destinat al centre, com a minim, per
un curs sencer.

Funcions:

— Correspon a la cap d’estudis exercir les funcions que li delegui la direccio previstes a la
Llei d’Educacié de Catalunya.

— Li correspon substituir a la directora en cas d’abséncia o malaltia.

— En cas de baixa o malaltia de la persona que fa les funcions de cap d’estudis, fara les
seves funcions la persona que designi la direccid: la coordinadora de primaria, la
coordinadors d’educacié infantil, o una persona del claustre.

— Vetllar perque es faci i es porti a terme una concrecié del curriculum, i en garanteixi el
compliment.

— Dirigir les reunions de coordinacid pedagogica amb els coordinadors de cicle.

— Assegurar I'aplicacié del projecte linglistic, el pla d’accié tutorial i els plantejaments de

coeducacio i inclusio recollits en el projecte de direccio.




flll Generalitat de Catalunya §La Fal
* Departament d’Educacio S
Escola La Falguera

— Fomentar la participacié del professorat en activitats de formacié permanent i
actualitzacié de les seves capacitats professionals en funcid de les necessitats
derivades del projecte educatiu.

— Coordinar i fer el seguiment de I'atencié a la diversitat.

— Fer la distribucié de grups, aules i espais docents, escoltat el claustre, i segons les
necessitats del curs.

— Intervenir en els diferents cicles per optimitzar la cohesié metodologica.

— Elaborar els horaris, fer-ne el seguiment i les modificacions que siguin pertinents.

— Organitzar les substitucions dels mestres.

— Elaborar I'agenda mensual i fer-ne difusié.

— Assumir la coordinacié dels alumnes delegats de curs, reunir-los periddicament i
dinamitzar les reunions.

— Fer, i mantenir actualitzat, un arxiu pedagogic que contingui els documents que
s’elaboren i les memories de cada grup.

Altres atribucions:

— Participar activament en el seminari de Caps d’estudi de la zona
— Participar activament en totes aquelles instancies pedagogiques que faci al cas.

Secretari/Secretaria

La secretaria, o secretari, és nomenada per la direccié per un temps no superior al mandat de
la direccié, o com a minim, per un curs sencer.
Li correspon I'exercici de les funcions propies de la secretaria del claustre i del consell escolar.

També li correspon exercir les funcions que li delegui la direccio previstes a la Llei d’Educacid
de Catalunya.

En cas de baixa o malaltia de la secretaria, assumira les seves funcions la persona que designi
la direccié o bé la direccié assumira una part de la seva feina i distribuira les seves funcions
entre diferents persones del claustre.

Funcions:

Dur a terme la gestidé de I'activitat administrativa i economica del centre.

— Vetllar per la documentacié academica i administrativa del centre.

— Estendre les certificacions i els documents oficials de I’escola, amb el vist i plau de Ia
direccio.

— Gestionar la comptabilitat del material escolar.

— Gestionar el pressupost anual del centre i preparar el balang i liquidacio anual,

conjuntament amb I'auxiliar administrativa, i el vist i plau de la direccio.
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— Fer el seguiment dels pagaments de les quotes, de les sortides, de colonies i tots
aquells que I'equip directiu determini.

— Coordinar i fer el seguiment de la feina de I'auxiliar administrativa del centre,
juntament amb la directora.

— Es qui custodia els expedients, informes i altres informacions referents als alumnes i
les families..

Les delegacions de funcions de la direccié del centre en el cap d’estudis i en el secretari tenen
caracter intern al centre, es formalitzen en resolucié de la direccid, que s’ha de comunicar al
claustre i al consell escolar, arxivar com a documentacié administrativa formal del centre
educatiu publiciincorporar a les NOF

Les delegacions i els encarrecs de funcions es poden revocar per la direccié en qualsevol
moment, amb les mateixes formalitats que preveuen els apartats anteriors.

Equip Directiu

L'equip directiu és organ executiu de govern del centre i les persones que el conformen
treballen coordinadament en I'exercici de les seves funcions.
Esta format per: el director o la directora, cap d’estudis i secretari o secretaria.
L'equip directiu es reunira, com a minim, dos dies a la setmana en dues franges horaries
diferents (mati i tarda).
El seu horari de treball es concreta cada curs en el Pla General de Centre, i es reparteix en:

— treball individual per carrec, treball d’equip i classes amb I'alumnat.
Cada una de les persones de l'equip participara en una o dues comissions de treball i
pedagogiques. Cada membre de I'equip estara adscrit a un cicle, per bé que el Cap d’Estudis
podra en funcié de la direccié pedagogica assistir a qualsevol reunié de cicle en qualsevol
moment determinat.

Funcions:

— Motivar l'equip docent per treballar de manera collectiva, coordinadament i
cohesionada potenciant la reflexié i la millora pedagogica.

— Ser el motor impulsor de les propostes d’innovacié pedagogiques i socials.

— Vetllar pel compliment i gestid del projecte de direccié del centre.

— Elaborar el Pla Anual i la Memoria anual de cada curs.

— Formular propostes per a la millora del funcionament general de |'escola.

— Intervenir en l'accié educativa per assegurar la linia d’escola, la coheréncia del
projecte, la consecucio dels objectius fixats i vetllar per I'acompliment dels acords que

es prenen en qualsevol ambit.
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— Afavorir la participacid activa de tots els membres del claustre i la bona comunicacié
entre tots ells

— Portar a terme les actuacions que li sén propies del Pla d’Acollida.

— Fer present I’escola al poble i el poble a I'escola.

— Estimular la participacio en convocatories de projectes d’innovacio, premis, concursos
gue afavoreixin I'estimul personal i col-lectiu del centre.

Consell de Direccid

El Consell de Direccio és organ consultiu i de gestid del govern del centre. Les persones que el
conformen treballen coordinadament en I'exercici de les seves funcions.

Esta format per: el director o la directora, cap d’estudis, el secretari o secretaria i els
coordinadors de cicle: educacié infantil, cicle inicial, cicle mitja i cicle superior.

Aqguet Consell, de caire permanent, pot ser ampliat en ocasions puntuals amb els
coordinadors de Riscos Laborals, Escola Verda, Informatica i Llengles.

El Consell de Direccié es reunira quinzenalment (de manera ordinaria) i un cop al trimestre, si
s’escau (de caire extraordinari).

Aixecara acta de la reunions la secretaria i s’enviara copia de la mateixa a tots els components
per Drive.

Funcions:

— Repassar I'esborrany de I'agenda mensual que proposa el cap d’estudis, fent les
esmenes que facin al cas.

— Supervisar i planificar esdeveniments recollits en el Pla Anual (festes, sortides,
colonies, mostres, Jocs Florals, etc) d’ambit escolar.

— Ratificar els acords pedagogics presos per I’equip de coordinacio.

— Atendre les demandes dels cicles i arbitrar possibles solucions.

— Valorar les reunions d’avaluacid i suggerir propostes de millora.

— Assessorar en les preses de decisio de la gestid escolar.

— Ser I’organ consultiu, assessor i suggeridor de I'equip directiu.

Equip de coordinacié

L’escola basteix un equip de coordinacié format pel Cap d’estudis, el/la coordinador/a

d’Educacio Infantil i les/els coordinadors/es d’Educacio Primaria: inicial, mitja i superior.
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L’equip de coordinacio es reunira cada quinze dies, alternant amb el Consell de Direccié.
Aixecara acta de la reunions una persona a determinar i s’enviara I’acta a tots els components
per correu electronic i a la Directora i la Secretaria.

Funcions:

— Motivar l'equip docent per treballar de manera col-lectiva, coordinadament i
cohesionada potenciant la reflexid i la millora pedagogica.

— Repassar I'esborrany de la planificacié setmanal que proposa el cap d’estudis, fent les
esmenes que facin al cas.

— Convocar, preparar i dinamitzar les reunions de cicle.

— Assegurar la coherencia del treball dels cicles.

— Fer de canal transmissor entre els cicles i I'’equip de direccié de manera bidireccional.

— Atendre les demandes dels cicles i arbitrar possibles solucions

— Vetllar per I'aplicacié de les propostes del Pla de Formacié.

— QGuiarirevisar el contingut de les reunions amb families.

— Valorar les reunions d’avaluacid i suggerir propostes de millora

— Elaborarifer seguiment de les propostes pedagogiques que des de direccié s’impulsin.

Organs unipersonals de coordinacié

Coordinacions prescriptives

L'escola té els seglients organs unipersonals de coordinacié atorgats pel Departament
d’Ensenyament:

— Coordinador/a del cicle d’educacio infantil /petits

— Coordinador/a de cicle inicial i de tercer de primaria/mitjans

— Coordinador/a de quart de primaria i cicle superior/grans

— Coordinador/a de Riscos laborals

— Coordinador/a d’Informatica

— Coordinador/a de Llengua i cohesié social/Pedagogica i Didactica.

Funcions:

Coordinadors/es de cicle:

— Exercir les responsabilitats de suport al desenvolupament del projecte educatiu
inherents al lloc de treball.
— Coordinar I'accio educativa duta a terme per I'’equip docent de cicle.
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Vetllar per la coheréncia i la continuitat de les accions educatives al llarg de I'etapa.
Gestionar les sortides i les colonies del propi cicle. En les sortides locals garantir
acompanyats per complir les ratios.

Tenir actualitzat un arxiu-memoria, de la gestid de coordinacid, aixi com de les
activitats desenvolupades: fetes, sortides, colonies, etc.

Atendre les demandes dels cicles i arbitrar possibles solucions.

Implicar-se en el seguiment i muntatge de cadascuna de les festes.

Vetllar pel desenvolupament dels objectius fixats en la Pla Anual de Centre.

Vetllar per I'acompliment dels acords presos.

Coordinador/a de Riscos Laborals

Coordinar les actuacions en mateéria de seguretat i salut, d’acord amb les orientacions
del Servei de Prevencid de Riscos Laborals i les instruccions de la direccié del centre.
Col-laborar amb la direccié del centre en I'actualitzacié del pla d’emergéncia i també
en la implantacid, la planificacié i la realitzacidé de simulacres anuals. Aixi com de fer la
valoracio d’aquests i adrecar-la a I'autoritat competent.

Coordinador/a d’Informatica

Impulsar I'Gs didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar als mestres per la
seva implantacio, d’acord amb els serveis educatius de la zona.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equips informatics i telématics del
centre i coordinar-se amb els serveis de manteniment preventiu i d’assisténcia tecnica.
Proposar a I'’equip directiu criteris per a la utilitzacié i optimitzacié de recursos TIC del
centre.

Impulsar l'elaboracié el Pla TAC de l'escola, la seva aprovacidé i el seu
desenvolupament.

Coordinadora de Llengua i cohesi6 social / Pedagogica i didactica

Realitzar les funcions que es desprenen del Pla d’Acollida.

Garantir I'aplicacié del Projecte Linglistic.

Vetllar pel desenvolupament dels objectius fixats en la Pla Anual de Centre, referents a
I’'ambit curricular de llenglies, matematiques i medi, conjuntament amb la direccié i la
cap d’estudis.

Impulsar I"Gs de I'aula de Ciéncies com espai de recerca, experimentacio i treballs
aplicats, tenint-ne cura del seu bon manteniment i impulsant els protocols necessaris

per el seu manteniment i conservacio.
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— Impulsar el metode cientific com la manera habitual de fer en la metodologia
d’aprenentatge de I'escola.

— Tenir cura i inventariar tot el material propi de les matéries curriculars que
corresponen.

De I’exercici de les seves funcions, les coordinadores responen davant del/a Director/a

Coordinacions internes de centre

L'escola La Falguera, sempre que les circumstancies de dotacié de personal ho permetin,
tindra assignades les seglients coordinacions:

Coordinador/a Escola Verda
Coordinador/a de Biblioteca
Coordinadora d’Atencid de la Diversitat.
Coordinador/a de Festes

...l aquelles que el Pla Anual pugui determinar.

Funcions:

Coordinador/a Escola Verda

— Vetllar pel desenvolupament dels objectius fixats en la Pla Anual de Centre, referents a
ambit curricular que correspon, conjuntament amb la direccid i/o la cap d’estudis.

— Impulsar les linies estructurals de I’escola que ens defineixen com Escola Verda.

— Vetllar per I'Us responsable de tot tipus de material i subministres, contribuint i
fomentant els tres principis basics del model sostenible: reciclar, reutilitzar i reduir-ne
tot tipus de residus.

— Impulsar i coordinar I’Gs de I'hort escolar com un espai d’aprenentatge incloent-hi el
seu corpus curricular.

— Fer de cap visible en totes les reunions i seminaris sobre escola verda en representacié
de I'Escola, llevat dels que per convocatoria determini la presencia del/a Director/a

— Proposar activitats que fomentin i impulsin la consciencia, entre els alumnes i els
mestres, de la sostenibilitat i I'ecologia.

— Organitzar, dinamitzar i impulsar la festa anual de I'arbre.
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Coordinadora de biblioteca.

— Impulsar I'Gs del fons de la biblioteca per complementar el curriculum de les diferents
arees, posant a I'abast de les mestres el material idoni.

— Coordinar i fer propostes de les lectures que fa cada grup d’alumnes al llarg d’un curs
escolar .

— Vetllar pel manteniment de la biblioteca i del fons bibliografic. Fer propostes per
incrementar-lo.

— Proposar a l'equip directiu criteris per a la utilitzacié i optimitzacid de recursos
bibliografics del centre.

— Impulsar l'elaboracié del Pla de lectura de l'escola, la seva aprovacié i el seu
desenvolupament.

— Vetllar per la convocatoria de Jocs Florals. Formar part del Jurat.

Coordinadora d’Atencio de la Diversitat.

La coordinacié la fara la mestra I'educacio especial.

— Formar part de la Comissié d’Atencio a la Diversitat. CAD

— Convocar, preparar i dinamitzar les reunions de la CAD

— Atendre les demandes dels cicles i arbitrar possibles solucions, comptant amb la
implicacié de I'equip docent.

— Vetllar pel desenvolupament dels objectius fixats en la Pla Anual de Centre, referents a
I’atencid a la diversitat, conjuntament amb la direccid i/o la cap d’estudis.

— Vetllar per la coheréencia de les accions que s’emprenguin.

— Vetllar per 'acompliment dels acords presos en si de la comissio.

Coordinador/a de Festes

— Planificar i preparar tot el material i recursos necessaris per cada festa.

— Coordinar I'’equip docent del centre assignat a cadascu la tasca a fer durant la festa.

— Distribuir els diferents grups, tallers o altres agrupacions d’alumnes.

— Planificar els espais i els temps, i amb coordinacié amb el/la Cap d’Estudis, coordinar
el seu Us i la seva durada.

— Redactar memoria de cada celebracid i fer propostes de millora atenent les propostes
del claustre.

Altres organs unipersonals: Tutors i especialistes

Cada membre del claustre té una funcié dins de I'organigrama de funcionament del
centre. Els mestres amb tutoria i els especialistes sén clau de volta en els processos
d’aprenentatge dels nostres alumnes. Cada un d’ells és un model per tots els nens i nenes




m Generalitat de Catalunya ila Fal
* Departament d’Educacio S
Escola La Falguera \|

de I'escola. | és en aquest procés de modelatge que cadascu d’ells té unes funcions
generals i generiques i uns requisits docents imprescindibles per la seva praxis docent
(aquestes singularitats no treuen els seus drets ni els seus deures que es recolliran en
documents posteriors).

Funcions:

— Programar i impartir els ensenyaments que es tinguin encomanats, d’acord amb el
curriculum general i en aplicacié de la normativa que regula I'atribucié docent de les
diferents especialitats docents.

— Avaluar el procés i els resultats d’aprenentatge dels alumnes.

— Exercir la tutoria dels alumnes i I'orientacié academica.

— Desenvolupar I'accié docent de manera coherent amb el projecte educatiu del centre i
el projecte de direccid i d’acord amb el principi de la coordinacié entre docents.

— Informar periodicament les families sobre el procés d’aprenentatge i que s’impulsi
especialment la col-laboracié i implicacié en el procés educatiu dels seus fills, d’acord
amb el que tingui establert el centre en les seves normes d’organitzacié i
funcionament.

— Participar en les activitats complementaries i extraescolars, si son programades pels
centres i son incloses en llur jornada laboral, d’acord amb les condicions de
participacié en les activitats extraescolars i complementaries que fixi el Departament
d’Ensenyament.

— Aplicar les mesures correctores i sancionadores, en I'ambit del grup classe, derivades
de conductes irregulars, en els termes establerts pel centre en les seves normes
d’organitzacié i funcionament.

— Atendre les necessitats educatives de cada alumne per afavorir I’éxit escolar.

— Col-laborar en la recerca, I'experimentacié i el millorament continu dels processos
d’ensenyament i participar en el pla de formacié de centres.

— Exercir la tutoria del professorat novell i en practiques.

— Adequar les activitats d’ensenyament i aprenentatge a les necessitats de especifiques
singulars en alumnes que ho requereixin.

— Desenvolupar activitats especifiques relacionades amb el suport al desenvolupament
del projecte educatiu del centre.

— Exercir tasques docents que requereixen técniques de treball, responsabilitats
especials o condicions amb peculiaritats propies, d’acord amb el projecte educatiu del
centre i el projecte de direccio.

— Assumir una implicaci6 més gran en el millorament dels resultats previstos en el

projecte educatiu, fins i tot si comporta una dedicacié especial al centre.




