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TiTOL 1. INTRODUCCIO

CAPITOL 1. MARC NORMATIU
La normativa reguladora en virtut de la qual s’ha elaborat i aprovat aquest NOFC ( Normes

d’organitzacio i funcionament de centres) son:

Llei 12/2009 d’Educacié- LEC

Decret 279/2006, de 4 d’abril, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la
convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, derogat

parcialment (art. 4 i Tiyol IV) pel Decret 102/2010 d’Autonomia de centres Educatius.

Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacié LOE

Decret de Direccio

Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius.

Resolucié de 16 de juny de 2011 relativa a I'organitzacié i el funcionament dels centres

publics d’educacio infantil i primaria i d’educacié especial per al curs 2011-2012

Projecte Curricular de I'Escola Els Angels.

CAPITOL 2. PRINCIPIS GENERALS

Aguest NOFC a la necessitat d’adequar-lo a la legalitat vigent.

Igualment aquest NOFC i la seva aplicacié es desenvoluparan tenint sempre present elsprincipis

generals segients:

El desenvolupament de I'educacié i la convivencia dins d’'un marc de tolerancia i respecte a la
llibertat de I'individu, a la seva personalitat i conviccions, que no podran ser pertorbades per
cap tipus de coaccid ni d’assumpcio d’ideologies o creences determinades.

El dret de tots els membres de la comunitat escolar a intervenir en les decisions que els afectin
mitjangant els seus representants lliurament elegits pels organs col-legiats de control i gestio.
L'orientacié dels alumnes perqué puguin assumir progressivament la responsabilitat de la
seva propia educacié i de les activitats complementaries de tipus cultural iassociatiu, recreatiu o

similar que aportin un enriquiment a la seva educacio i formacio.



L

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Escola Els Angels

El dret de tots a expressar el seu pensament, idees i opinions, amb respecte a les llibertats
académiques que corresponen als mestres, sense utilitzar mai el saber com a mitja de
dominacié o manipulacié dels alumnes.

Assegurar el correcte compliment de les normes vigents que permetin el respecte dels drets
dels individus components de la comunitat escolar.

Assegurar I'ordre intern que permeti assolir assolir amb major plenitud els objectius educatius
del centre escolar.

Vigilar el compliment dels deures i obligacions inherents als drets de cadascun dels individus
components de la comunitat escolar.

Vigilar, avaluar i sancionar les normes inherents al present Reglament de Regim Interior,
sempre amb un esterit de comprensio i de recerca de solucions per damuntde la repressio i el
castig.

Despersonalitzar les accions punitives, quan s’hi arrivi com a darrera via de solucid, fent
comprendre als individus de comunitat escolar que I'ordre i la disciplina, tant com les propies
accions sancionadores per al seu manteniment, sén una necessitat imprescindible per a la

marxa i desenvolupament de la tasca educativa en I'ambit de I'escola.

Autoavaluacid i proposicid d’esmenes o variacions al present nofc, , segons s’evolucioni i
s’adapti a la realitat escolar, cercant sempre el millor Us diari i la millor operativitat en la
consecucio dels objectius educatius, i sempre a proposta i amb I'elaboracié i aprovacié dels
organs establerts, tant col.legiats com unipersonals.

Coordinar I'exercici de les llibertats academiques dins el marc dels organs col.legiat de gestid,
unipersonals i dels equips educatius.

Entenem les Normes d’Organitzacié i Funcionamnet del Centre com una eina que hade 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 escolar, plasmantles regles que obliguin a
tots els qui d’'una manera o altra participin en I'acte educatiu,i garanteixin al mateix temps els
drets que igualment la legislacid vigent els atorgui a més haura d’estructurar normes técniques,
funcionals, pedagogiques i administratives del centre i harmonitzar les postures de tots els
sectors que hi tenen incidéncia.

El NOFC, en el seu desig per regular la realitat de tot el que envolta el procés educatiu, ha de
ser capag¢ d’ajustar-se a aquesta realitat i disposar dels mecanismes adequatsper modificar-
se i canviar quan aquesta realitat es modifiqui. Per tant, tindra sempre en aquest sentit un cert

caracter de provisionalitat.

CAPITOL 3. AMBIT D’APLICACIO
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L'aplicacié del present NOFC afecta a tots els integrants de la comunitat escolar propia de

I’Escola Els Angels de Tarragona. Aquests membres integrants son els segiients:

Alumnes inscrits en aquest centre des de la seva matriculacié o integracié al centre finsa la seva
baixa o cessament, sigui per fi d'estudis i escolaritzacié o per qualsevol tipus de trasllat.
Professors en funcions al centre en qualsevol de les seves modalitats: definitius, provisionals,
interins o contractats, de suport, etc.

Pares d'alumnes o tutors legals des del moment de la matriculacié dels seu fill o fills, i fins a la
seva baixa del centre i amb la possessid de la patria potestat sobre ells.

Personal no docent, conserge, personal de neteja, durant el periode de temps en que romanen
dins la comunitat escolar.

Totes aquelles persones o entitats que per qualsevol motiu i temporalment entrin dins de la

comunitat escolar.
L'ambit fisic d'aplicacié sera:

L'edifici propi de la comunitat escolar.
Qualsevol lloc o edifici on s'hagués desplacat la comunitat escolar en la seva totalitat o un grup
disgregat (curs, nivell, etc.) amb I'entitat i representativitat que li és propia, sigui a la mateixa

localitat, a la seva comarca, a una altra comarca, autonomia o pais.

TITOL 2. CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE EDUCATIUCAPITOL
1. ORIENTACIONS A L'ORGANITZACIO PEDAGOGICA

El nostre Projecte Educatiu, es basara en el ple desenvolupament de capacitats, de

manera que entendra l'educacid com un procés maduratiu de Il'alumne. Sera un procés
integrador: desenvolupant harmonicament els diferents aspectes de la seva personalitat
(intel.lectual, afectiva, social, moral, ética i religiosa).

L'escola anira més enlla de la docéncia a I'aula i de I'aprenentatge académic.

Per aix0, organitzara activitats culturals, viatges d'interés educatiu, sortides a I’entorn i
excursions.
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Participara en activitats promogudes per altres institucions culturals. Realitzara activitats
complementaries en col-laboracié amb I'A.M.P.A., de caracter social, Iudic i esportiu.

Educara en la col-laboracié, cooperacié i participacid, que representin una actitud de
compromis, fent-nos solidaris amb la societat.

Inculcara habits de sociabilitat, de relacions humanes, de comportament, d’urbanitat, de saber
estar, de respecte vers les persones, edifici escolar, material escolar, els animals, la natura... etc.

com a part integrant de la persona.

Desenvolupara l'esperit critic i autocritic , en sentit constructiu com un mitja d’educacié
integral.

Valorara a les persones de manera igual sense discriminacid per raons de sexe, religioses o
socials. Treballara amb I'alumnat la coeducacid i la integracio social.

Conscienciara, educara i sensibilitzara dels problemes del "Medi Ambient".Donara
una formacié per a La Pau i la solidaritat entre els pobles.
Vetllara per la Formacié del professorat, atenent a les necessitats del Centre.

Fomentar una actitud positiva i de respecte vers les persones, les coses privades, publiques i de
caracter col-lectiu.

Participar en el govern i responsabilitat del Centre. Cada membre de la Comunitat hade
respondre a les expectatives dipositades en ell.

Procurar que hi hagi cordialitat entre tot el professorat, com a mitja per a poder desenvolupar
el treball amb eficacia.

Procurar que tots els membres del Claustre de professors es sentin representats com a part
interessant i necessaria per a portar a terme la tasca educativa.

Atendre a la diversitat, tant a nivell intel-lectual, com de relacions humanes, de sociabilitat i
d’afectivitat. L’escola vetllara per la inclusié de I'alumnat amb necessitats educatives especials.

Vetllara per la bona imatge de la escola i I'ensenyament public en general, donant explicacions
clares, realistes i veraces, sense caure ni en humilitats ni vanitats.

Donara a coneixer i apreciar I'entorn més immediat, a través dels camps d’aprenentatge i
demés activitats que es considerin oportunes.

CAPITOL 2. PER ORIENTAR EL RENDIMENT DE COMPTES AL CONSELL ESCOLAR DE LAGESTIO
DEL PEC.

Del Projecte Educatiu de Centre se’n donara coneixement a tota la comunicat educativa, i en
seran coneixedors, molt especialment, tots els membres del Consell
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Escolar, Claustre de Professors, 'AMPA i la resta de personal vinculat a tasques pedagogiques
de I'escola.

Durant la primera setmana del curs escolar, abans d’iniciar 'activitat lectiva amb alumnes, es
fara una reunid de Claustre per tal de recordar i repassar el contingut del PEC.

El Projecte Educatiu podra ser revisat si es sol-licita per 1/3 dels membres del Consell Escolar o
per un dels sectors representants.

TITOL 3. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DEL CENTRECAPITOL
1. ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO

SECCIO 1. EL DIRECTOR O DIRECTORA

El director o directora del centre public és responsable de I'organitzacid, el funcionament i
I'administracid del centre, n'exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.

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

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

Corresponen al director o directora les funcions de representacié segiients:

Representar el centre.

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

Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes académics delcentre.
Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I'Administracié educativai vehicular al
centre els objectius i les prioritats de I'Administracid.

Garantir el compliment de les lleis i altres disposicions vigents.

Corresponen al director o directora les funcions de direccié i lideratge pedagogics seglients:

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

Vetllar perqué s'aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum coherents amb el
projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte linglistic i dels
plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusid, i també de tots els altres plantejaments
educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direccid.
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Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacid, administrativa ide comunicacio
en les activitats del centre, d'acord amb el que disposen el titol Il i el projecte linglistic del
centre.

Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecteeducatiu.

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

Instar que es convoqui el procediment de provisié de llocs a qué fa referéncia I'article 124.1 i
presentar les propostes a qué fa referéncia I'article 115.

Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la programacio general
anual.

Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, |'avaluacié del projecte educatiu i,
eventualment, dels acords de corresponsabilitat.

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

Corresponen al director o directora les funcions seglients amb relacié a la comunitatescolar:

Vetllar per la formulacid i pel compliment de la carta de compromis educatiudel centre.
Garantir el compliment de les normes de convivencia i adoptar les mesuresdisciplinaries
corresponents.

Assegurar la participacié del consell escolar.

Establir canals de relacid amb les associacions de mares i pares d'alumnes i, sis'escau, amb les
associacions d'alumnes.

Presidir la comissié social.

Corresponen al director o directora les funcions relatives a I'organitzacid i la gestié delcentre
seguents:

Impulsar I'elaboracié i I'aprovacio de les normes d'organitzacié i funcionamentdel centre i
dirigir-ne I'aplicacid.

Nomenar els responsables dels organs de gestio i coordinacié establerts en elprojecte
educatiu.

Emetre la documentacié oficial de caracter académic establerta per lanormativa vigent.
Visar les certificacions.

Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa pel secretari o secretaria
del centre.

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

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

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

Impulsar les avaluacions internes del centre i col-laborar en les avaluacions externes i en
I’avaluacio del professorat.
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El director o directora té qualsevol altra funcié que li assigni I'ordenament i totes lesrelatives
al govern del centre no assignades a cap altre organ.

El director o directora, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat publica i
gaudeix de presumpcid de veracitat en els seus informes i d'ajustament a la norma en les seves
actuacions, llevat que es provi el contrari. El director o directora, en I'exercici de les seves
funcions, és autoritat competent per a defensar I'interés superiorde I'Infant.

La regulacié del complement retributiu del director o directora relatiu a les funcions dedireccié
ha de tenir en compte la complexitat del centre que dirigeix.

SECCIO 2.EL CAP D’ESTUDIS

Correspon al cap d'estudis la planificacid, el seguiment i I'avaluacid interna de les activitats del

centre, i la seva organitzacid i coordinacio, sota el comandament del director de I'escola.
Sén funcions especifiques del/la cap d’estudis :

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

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

Substituir el director en cas d'absencia.

Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacié del projecte curricular de centre i vetllar per I'elaboracié
dels plans individuals necessaris per atendre la diversitat dels ritmes d'aprenentatge i la
singularitat de cada alumne/a, especialment d’aquells que presentin necessitats educatives
especials, tot procurant la col-laboracié i participacié de tots els mestres del claustre en els
grups de treball.

Vetllar perque I'avaluacié del procés d'aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en relacid
amb els objectius generals d'area i d'etapa i en relacié ambels criteris fixats pel claustre de
professors en el projecte curricular de centre. Coordinar la realitzaci6 de les reunions

d'avaluacié i presidir les sessions d'avaluacidé de fi de cicle.
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Vetllar per la coheréncia i I'adequacié en la seleccié dels llibres de text i del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s'imparteixen en el col-legi.
Coordinar la programacio de I'accio tutorial desenvolupada en el centre i fer- ne el seguiment.
Coordinar les accions d'investigacid i innovacié educatives i de formacié i reciclatge del
professorat que es desenvolupin en el col-legi, quan s’escaigui.

Coordinar les substitucions per absencies del professorat.

Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per disposicions del
Departament d'Ensenyament.

Presidir i coordinar les tasques del consell de delegats, aixi com requerir els professors-tutors
sobre el funcionament de les respectives assemblees de classe.

Presidir i coordinar la Comissié d’Atenci6 a la Diversitat (CAD)
SECCIO 3. EL SECRETARI

Correspon al secretari dur a terme la gestio de I'activitat economica i administrativa de I'escola,
sota el comandament del director, i exercir, per delegacid seva, la prefectura del personal

d'administracid i serveis adscrit al col-legi, quan el director ho determini.
Sén funcions especifiques del secretari:

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

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

Estendre les certificacions i els documents oficials del col-legi, amb el vist i plaudel director.

Dur a terme la gestid economica del centre, la comptabilitat que se'n deriva i elaborar i
custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats
financeres, juntament amb el director. Elaborar el projecte de pressupost del col-legi, incloent-
hi el manteniment, reposicié i actualitzacié de I'equipament i material que correspongui, segons
el que disposa l'article 173.5 d'aquest reglament.

Vetllar per l'adequat compliment de la gestid6 administrativa del procés de preinscripcio i

matriculacié d'alumnes, tot garantint que s’adeqdii a les disposicions vigents.
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Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complets i diligenciats d'acord
amb la normativa vigent.

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

Confeccionar i mantenir l'inventari general del centre. Coordinar la gestid dels inventaris
especifics que citen el titol Ill, capitol primer, secci6 tercera d'aquestreglament.

Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves instal-lacions, mobiliari i
equipament d'acord amb les indicacions del director i les disposicions vigents. Tenir cura de la
seva reparacio quan correspongui. Elevar anualment un informe al consell escolar segons el que
estableix l'article

172.3 d'aquest reglament.

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

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director del col-legi o atribuides pel

Departament d'Ensenyament.

CAPITOL 2. ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIOSECCIO

1. CONSELL ESCOLAR

El consell escolar és I'0rgan de participacié de la comunitat escolar en el govern del centre.
Correspon al Departament establir mesures perquée aquesta participacié sigui efectiva, i també

determinar el nombre i el procediment d'eleccié dels membres del consell.

El Departament ha d'adaptar I'estructura i la composicié del consell escolar a lescaracteristiques
dels centres educatius Unics a qué es refereix |'article 72.3, i d'altres centres de caracteristiques

singulars, per a garantir |'eficacia en I'exercici de les funcions que li corresponen.
Corresponen al consell escolar les funcions segiients:

Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoriade tres
cinquenes parts dels membres.
Aprovar la programacio general anual del centre i avaluar-ne el

desenvolupament i els resultats.
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Aprovar les propostes d'acords de corresponsabilitat, convenis i altres acordsde col-laboracié
del centre amb entitats o institucions.

Aprovar les normes d'organitzacid i funcionament i les modificacionscorresponents.

Aprovar la carta de compromis educatiu.

Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

Intervenir en el procediment d'admissié d'alumnes.

Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del director o directora.
Intervenir en la resolucid dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.

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

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

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

Promoure la conservacio i renovacio de les instal-lacions i equip escolar i aprovar I'obtencié de
recursos complementaris d’acord amb el que estableix el Departament.

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

El consell escolar ha d'aprovar les seves normes de funcionament. En alld que aquestesnormes
no estableixin, s'apliquen les normes reguladores dels organs col-legiats de I'Administracid de la

Generalitat.

El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions especifiques
d'estudi i informacid, a les quals, en tot cas, s'hi ha d'incorporar unmestre o una mestra, i un
alumne o alumna o un representant o una representant de les mares i els pares. Els centres de
titularitat publica han de comptar amb una comissid economica, amb les excepcions que

estableixi el Departament.

Composicid del consell escolar

El consell escolar del centre és compost per :

El director, que n'és el president.
El cap d'estudis.

Un regidor o un representant de I'ajuntament del terme municipal en el qualradica el col-legi.
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e Un nombre determinat de mestres elegits pel claustre de professors.
e Un nombre de pares d'alumnes elegits entre ells.
e Un pare designat per l'associacié de pares d'alumnes més representativa, d'acord amb el seu
nombre d'associats, que formara part del sector de paresi mares.
e Un representant del personal d'administracio i serveis del centre.

o El secretari de I'escola, que hi actua de secretari, amb veu i sense vot.

El nombre de representants electes del professorat no pot ser inferior a un terg¢ del total de
components del consell. El nombre de representants electes dels pares d'alumnes no pot ser

inferior a un ter¢ del total de components del consell.

El consell escolar del centre estableix el nombre de representants de cada sector tot respectant
els criteris esmentats en l'apartat anterior d'aquest article. D'aquesta configuracidé del consell
escolar, el president d'aquest en déna compte a la delegacid territorial del Departament
d'Ensenyament. No es pot modificar la configuracié del consell escolar del centre durant els

tres cursos academics seglients a aquells en queés determinada.

Quan a l'ordre del dia s'incloguin temes o qiiestions relacionades amb la normal activitat del
centre i que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d'algun membre de la comunitat
educativa que no és membre del consell escolar, se'l podra convocar a la sessié per tal que

informi sobre el respectiu tema o questio.
SECCIO 2. CLAUSTRE DE PROFESSORS

El claustre del professorat és I'organ de participacié del professorat en el control i la gestié de
I'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre. Es

integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora del centre.
El claustre del professorat té les funcions seglients:

e Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del projecte educatiu.

e Designar els/les mestres que han de participar en el procés de seleccié deldirector o directora.
e Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.
e Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.

e Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupamenti els resultats.
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Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

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

Coneixer la resolucid de conflictes disciplinaris i la imposicio de sancions ivetllar perqué
aquestes s’atinguin a la normativa vigent.

Les que li atribueixin les normes d'organitzacio i funcionament del centre, en elmarc de
I'ordenament vigent.

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

CAPITOL 3. L’EQUIP DIRECTIU

A cada centre public s'ha de constituir un equip directiu.

L'equip directiu és I'0rgan executiu de govern dels centres publics i és integrat pel director o
directora, el secretari o secretaria, el cap o la cap d'estudis i els altres organsunipersonals que
s'estableixin per reglament o en exercici de I'autonomia organitzativadel centre.

Els membres de I'equip directiu son responsables de la gestié del projecte de direccié establert
per l'article 144.

| director o directora pot delegar en els membres de I'equip directiu les funcions establertes
pels apartats 5.b, 5.c, 6.ai 7.e de l'article 142.

Els centres publics, en exercici de llur autonomia, poden constituir un consell de direccid,
integrat per membres del claustre del professorat d'entre els que tenenassignades o delegades
tasques de direccié o de coordinacid.

Correspon al director o directora nomenar i fer cessar els membres de I'equip directiu idel
consell de direccid. També li correspon |'assignacid o la delegacid de funcions a altres membres
del claustre, i la revocacié d'aquestes funcions.

El director o directora respon del funcionament del centre i del grau d'assoliment dels objectius
del projecte educatiu, d'acord amb el projecte de direccid, i ret comptes davant el consell
escolar i I'Administracié educativa. L'Administracié educativa avalua l'accié directiva i el
funcionament del centre.

La dedicaci6 horaria dels organs de govern del centre a tasques propies del seu carrec
sera la que indiqui la normativa.

Seran funcions de la seva competeéncia:

Elaborar la Programacié General del Centre, el P.E.C i les NOFC.
Elaborar la Memoria oficial del centre.
Afavorir la participacié de la comunitat educativa.
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Establir els criteris per a 1’avaluacio interna del centre.

Coordinar, si s’escau, les actuacions dels organs unipersonals de coordinacio.

Assessorar a la direccid del centre en materies de la seva competeéncia.

Revisar la programacio general, el projecte educatiu, el reglament de régim intern, la
memoria anual, el pla d’acollida dels alumnes nouvinguts i1 fer propostes del pla de
formacio del centre..

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

Presidir les comissions d’atencio a la diversitat 1 la comissio social.

Establir els criteris per a I’avaluacid interna del centre.

Impulsar i determinar el procediment d’elaboracio i execucid del pla d’avaluacidinterna.
Col-laborar amb 1’avaluacié externa del centre que realitzi la inspeccidd'Educacio.
Vetllar per la promocio i la bona imatge del centre.

Impulsar la renovacié pedagogica.

Estimular al professorat en la seva formaci6 professional.

Afavorir la relacié amb altres centres.

CAPITOL 4. ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO
Al centre tenim els seglients organs de coordinacio:

Coordinador de cicle

Aguesta escola, que és d'estructura lineal de més d'una linia, hi ha un coordinador deparvulari i

un coordinador de cadascun dels cicles que integren I'educacioé primaria.

Soén funcions dels coordinadors de cicle :

Vetllar per la coheréencia i continuitat de les accions educatives al llarg de I'educacio infantil i
I'educacié primaria, segons correspongui, sota la dependeéncia del cap d'estudis.

Fer propostes a I'equip directiu per a I'elaboracié del pla d'avaluacié interna.

Col-laborar amb I'equip directiu en I'aplicacié del pla d'avaluacié interna del centre.

Elaborar la proposta de calendari de reunions del cicle

Estructurar els mecanismes de traspas/recull d'informacié juntament amb elcap d'estudisi la
resta de coordinadors.

Convocar les reunions del seu cicle, presidir-les, fer el resum escrit dels temestractats, donar-
lo a coneixer al cap d'estudis, i fer-ne el seguiment.

Formar part de I'equip de coordinacié pedagogica i ser el portaveu en el seucicle.
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Mantenir actualitzat l'inventari del material del cicle, fer-se carrec de les comandes i de la seva
actualitzacid i conservacié en col-laboracié amb I'equipde mestres.

Fer les diligéncies necessaries per gestionar les activitats que s'organitzin a nivell de cicle.
Recollir els acords sobre els llibres de text, material didactic, normes especifiques del cicle i
trametre’ls al claustre.

Encarregar-se, juntament amb I'equip directiu, de la difusié i del compliment de les

disposicions del reglament de regim interior en el seu cicle.

Coordinador d'informatica

El coordinador/a TIC del centre exercira les seglients funcions de coordinacié enrelacio a les

tecnologies per a I'aprenentatge i el coneixement:

Impulsar I’Us didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar el professorat per a la seva
implantacio, aixi com orientar-lo sobre la formacié en TAC, d’acord amb I'assessorament dels
serveis educatius de la zona.

Proposar a I'equip directiu els criteris per a la utilitzacid i I'optimitzacié dels recursos TIC del
centre.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics del
centre, en coordinacié amb el servei de manteniment preventiui d’assisténcia técnica.
Assessorar |'equip directiu, el professorat i el personal d’administracio i serveis del centre en
I'Gs de les aplicacions de gestid academica i economico administrativa del Departament
d’Educacio.

Agquelles altres que el director/a del centre li encomani en relacié amb els recursos TIC que li

pugui assignar el Departament d’Educacio.

Coordinador de llengua, interculturalitat i cohesid social

Sén funcions del coordinador de llengua, interculturalitat i cohesio social:

Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb I'assessor/a LIC, actuacions per a la
sensibilitzacid, foment i consolidacié de I'educaciod intercultural i de la llengua catalana com a
eix vertebrador d’un projecte educatiu plurilingtie.

Assessorar |'equip directiu i col-laborar en I'actualitzacié dels documents d’organitzacié del
centre (PEC, PLC, RRI, Pla d’acollida i integracio, programaciégeneral anual del centre, etc.) i en

la gestio de les actuacions que fan
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referéncia a l'acollida i integracid de l'alumnat nouvingut, a I'atencié a I'alumnat en risc
d’exclusié i a la promocid de I'Gs de la llengua, I'educacié intercultural i la convivéncia en el
centre.

Promoure actuacions en el centre i en col-laboracié amb I’'entorn, per potenciar la convivéncia
mitjancant I'Us de la llengua catalana i I'educacio intercultural, afavorint la participacié de
I'alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.

Col-laborar en la definicié d’estratégies d’atencié a I'alumnat nouvingut i/o en risc d’exclusio,
participar en l'‘organitzacid i optimitzacid dels recursos i coordinar les actuacions dels
professionals externs que hi intervenen.

Coordinar i participar amb I'equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla Educatiu
d’Entorn.

Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesid social, per delegacié de la

direccid del centre.

Coordinador de prevencid de riscos laborals

Sén funcions del coordinador de prevencid de riscos laborals:

Coordinar les actuacions en mateéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar lI'interes
i la cooperacié dels treballadors i treballadores en l'accid preventiva, d’acord amb les
orientacions del Servei de Prevencio de Riscos Laborals.

Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergéencia, i també en la
implantacio, la planificacid i la realitzacié dels simulacres d’evacuacio.

Revisar periodicament la senyalitzacio del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacié i la funcionalitat.

Revisar periodicament el pla d’emergéncia per assegurar-ne |'adequacid a les persones, els
telefons i I'estructura.

Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com a activitat complementaria a les
revisions oficials.

Emplenar i trametre als serveis territorials el model "Full de notificacié d'accident o incident
laboral".

Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la investigacié
dels accidents que es produeixin en el centre.

Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en I'avaluacié i el

control dels riscos generals i especifics del centre.
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Coordinar la formacié de les treballadores i dels treballadors del centre enmatéria de
prevencio de riscos laborals.

Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins elcurriculum de
I"'alumnat, dels continguts de prevencio de riscos.

Responsabilitzar-se del manteniment de la farmaciola del centre.

Coordinador de la biblioteca

Sera la persona responsable de la Biblioteca Escolar i com tal sera el/la coordinador/a dela

Comissio de la Biblioteca. Les funcions assignades seran les segiients:

Analitzar les necessitats de I'escola.

Coordinar i organitzar les activitats amb la Comissié de Biblioteca i col-laboraramb la seva
avaluacio.

Gestionar els recursos.

Relacionar-se amb I’exterior: CRP, Biblioteca Municipal de Torreforta,
Biblioteques d’altres centres, entitats culturals,...

Rebre una formacio especifica

Coordinar i dirigir la consecucié dels objectius proposats en el Projected’Innovacio de la
Biblioteca Escolar.

Organitzar la Biblioteca Escolar i vetllar pel seu manteniment i funcionament.

Facilitar informacio a la resta de professorat sobre recursos disponibles per al desenvolupament
del Curriculum.

Orientar al lector en la cerca de les seves demandes, en les seves possibilitats lectores, en els
seus interessos, en I'Us de la biblioteca i els seus recursos.

Promoure els activitats relacionades amb la lectura: elaboracié de bibliografies i exposicions
tematiques, presentacié de novetats, elaboracié de guies, organitzacio de debats literaris.
Impulsar el pla de lectura de centre.

Elaborar eines i materials que faciliten la tasca del claustre per a la millora de I'activitat
educativa (llista de llibres i documents, activitats especifiques per a un llibre o tema concret,
base de dades, ...)

Establir canals de comunicacié i de difusié de la informacid per a tota la Comunitat Educativa.

TITOL 4. ORGANITZACIO PEDAGOGICA EL CENTRE

CAPITOL 1. ORGANITZACIO DEL PROFESSORAT SECCIO 1.

EQUIPS DE CICLE
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Al centre esta organitzat en 4 cicles: Educacio Infantil, Cicle Inicial, Cicle Mitja i Cicle Superior. Es
reuneixen periodicament, un cop per setmana, on es prenen les decisions de funcionament del

cicle. Esta format pels mestres tutors del cicle i els especialistes adscrits.

SECCIO 2. TUTORS

El mestre tutor té les seglients funcions:

Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les mateéries i els moduls que
tinguin encomanats, d'acord amb el curriculum, en aplicacié de les normes que regulen
I'atribucié docent.

Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.

Exercir la tutoria dels alumnes i la direccio i I'orientacid global de llur aprenentatge.

Contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament personal delsalumnes en els
aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

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

Exercir la coordinacié i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin encomanades.
Col-laborar en la recerca, l'experimentacio i el millorament continu dels processos
d'ensenyament.

Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del recinte escolar,
si sén programades pels centres i sdn incloses en llurjornada laboral.

Utilitzar les tecnologies de la informacid i la comunicacid, que han de coneixer idominar com a
eina metodologica.

Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars, d'acord amb

I'article 34.

SECCIO 3. ESPECIALISTES

Sén mestres especialistes: el d'educacid especial, el de musica, el d'educacié fisica, i el de

llengua estrangera.

Funcions dels especialistes d'educacid especial

Els mestres especialistes d'educacid especial centraran la seva intervencié en elsambits

seguents :
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Els mestres especialistes en educacid especial han de prioritzar, d’acord amb I'equip directiu i la
comissié d’atencid a la diversitat, I'atencié a I'alumnat discapacitat i a I'alumnat amb necessitats
educatives especifiques, donant suport al professorat en la planificacid i desenvolupament de
les activitatsdel grup classe per afavorir la participacié de tot I'alumnat en les activitats a l'aula
ordinaria.

Identificar, amb la col-laboracié de I'EAP, de les necessitats educatives d’aquest alumnat i
col-laborar en la concrecié del corresponent pla d’intervencié.

Col-laborar amb els mestres tutors en la concrecié d’adaptacions del curriculum i en la
preparacid i adaptacié d’activitats i materials didactics que facilitin I'aprenentatge d’aquest
alumnat i la seva participacié en les activitats del grup classe ordinari.

Donar suport en la participacié de I'alumnat amb discapacitat en les activitats del grup classe
ordinari.

Desenvolupar activitats i programes especifics que aquest alumnat requereixi.
Col-laborar en el seguiment i avaluacié d’aquest alumnat.

Col-laborar amb els mestres tutors en la formulacié de propostes d’adaptacié del curriculum i

plans individualitzats, quan I'alumnat ho requereixi.

L’atencid als alumnes per part dels mestres especialistes en educacié especial es pot dur a

terme:

Dins l'aula ordinaria, conjuntament amb el mestres tutor, per tal d’oferir a aquest alumnat
oportunitats de participar en els entorns i activitats el més normalitzats possible,

En grup reduit o atencid individual fora de I'aula ordinaria.

Sempre que es pugui i es consideri adequat, es prioritzara que I'atencié educativa especifica es

faci a I'aula ordinaria.

L'atencid als alumnes que presentin dificultats de parla o de llenguatge relacionades amb
retards del desenvolupament o amb dificultats cognitives s’atribuira, si es el cas, prioritariament

al que hagi rebut formacio especifica en aquest camp.

Per a la presa de decisions sobre les actuacions que calgui dur a terme amb cada alumne podra

tenir I'assessorament dels professionals dels serveis educatius i, si escau, del CREDA.

Les funcions de I'especialista de musica
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L'especialista de musica exercira les funcions segiients, en |'ordre de prioritats que

s'indiquen:

Coordinar les activitats curriculars musicals del centre, fins i tot en aquells cicles en que no sigui
preceptiva la seva intervencié directa com a docent.

Impartir les classes a I'educacié primaria, atenent a les dedicacions horaries establertes.
Impartir classes al parvulari, si el seu horari li ho permet. En aquest cas, si es considera

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

Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caracterd'especialista,

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

Les funcions de I'especialista d'educacio fisica

L'especialista d'educacid fisica exercira les funcions seglients, en l'ordre de prioritats que

s'indiquen:

Coordinar les activitats curriculars de I'educacio fisica del centre.
Impartir les classes a I'educacio primaria.
L'activitat dels especialistes d’educacio fisica podra complementar-se ambmestres amb

titulacié adient per impartir I'area.

En qualsevol cas, s'han d'atendre les dedicacions horaries establertes per a aquesta etapa , de
manera que, si I'especialista no pot impartir amb intervencio directa totesles hores destinades
a l'area, haura d'assessorar i 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 condicié de mestre.

Les funcions de I'especialista de llengua estrangera

L'especialista de llengua estrangera exercira les funcions seglients, en |'ordre deprioritats

que s'indiquen:

Els especialistes en llengua estrangera, atendran prioritariament la docencia dela primera
llengua estrangera en I'educacié primaria.
L'organitzacié de I'horari dels especialistes s’ha de preveure en funcié de lessolucions

organitzatives i d’agrupacié dels alumnes que hagi previst el centre
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per aconseguir una millor qualitat en I'ensenyament de llengua, especialment el
desenvolupament de la llengua oral.

L'activitat dels especialistes en llengua estrangera podra complementar-se amb mestres amb
titulacié adient per impartir la llengua estrangera.

Un cop coberta la docéncia de la llengua estrangera, atendran les tasques de suport als
projectes internacionals en que participi el centre, o bé, si és oferta pel centre, la docéncia

d’una segona llengua estrangera.

Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caracter d’especialista,
sobretot les corresponents al desplegament del projecte lingtistic del centre, es dedicaran a

altres activitats propies de la seva condicié de mestres.

SECCIO 4. COMISSIONS

Per tal de gestionar les diferents activitats que es duen a terme al centre es crearan les seglients

comissions:

Comissio de biblioteca.
Activitats per continuar millorant i preparant la biblioteca escolar per utilitzar-la tots els
cursos de I'escola, i donar suport, col-laborar i integrar les diferents propostes i activitats de la

biblioteca en el claustre.

Comissio d’atencio a la diversitat.
Treballara en el reglament de regim intern de I'escola per actualitzar-lo i altres documents del

centre, i donara resposta en el casos que puguin sorgir de conductes disruptives.

Comissio de festes i imatge del centre.
S’encarregara de dinamitzar les festes a I'escola proposant les activitats, distribuint les diferents
informacions als cicles, coordinant els guarniments i motius decoratius itambé de vetllar per

mantenir la bona imatge de I'escola .

Comissio de revista.
S’encarregara de recollir els treballs dels diferents nivells educatius del centre i maquetar-la. Es
publicara al final del tercer trimestre i es posara una data a l'inici del tercer trimestre per

entregar els treballs i tenir més temps per confeccionar-la.
CAPITOL 2. ORGANITZACIO DE L’ALUMNATSECCIO 1.

ATENCIO A LA DIVERSITAT
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Per tal d’atendre a la diversitat d’alumnat el centre compte amb els recursos seglients: un aula
d’acollida i un aula d’educacid especial. A nivell d’aula es tenen en compte els diferents nivell

d’aprenentatge fent les corresponents adaptacions curriculars.

El tutor de l'aula d’acollida ha de tenir, preferentment, destinacié definitiva al centre.

Excepcionalment, la designacio pot recaure en un mestre amb destinacié provisional o interi.

La jornada lectiva del tutor de 'aula d’acollida es dedicara fonamentalment a la docéncia amb

alumnat nouvingut.
El tutor de I'aula d’acollida ha de dur a terme les funcions seglients:

Coordinar I'avaluacio inicial i col-laborar en I’elaboracid dels plansindividualitzats i, si escau, de
les adaptacions curriculars, d’acord a les necessitats educatives de cada un dels alumnes
respecte al seu procés d’ensenyament i aprenentatge.

Gestionar l'aula d’acollida: planificar recursos i actuacions, programar les seqléencies
d’aprenentatge, aplicar les metodologies mes adequades, i avaluar processos i resultats.

Aplicar metodologies i estrategies d'immersid linglistica per a I'adquisicio de lallengua.

Facilitar, en la mesura que sigui possible, 'accés de I'alumnat nouvingut al curriculum ordinari.
Promoure la integracié de I'alumnat nouvingut a les seves aules de referéncia.

Col-laborar en la sensibilitzacié i introduccié de la educacié intercultural en el procés educatiu
de I'alumnat nouvingut.

Coordinar-se amb el coordinador de llengua, interculturalitat i cohesié social del centre i amb
els professionals especialistes (LIC, EAP,...).

Participar en les reunions dels equips docents, comissions d’avaluacid,..., per coordinar

actuacions i fer el seguiment dels alumnes a fi d’assegurar la coheréncia educativa.

Els agrupaments dels alumnes de I'aula d’Educacié especial es regira pels criteris determinats en
les comissions d’atencid a la diversitat, es prioritza els casos d’alumnes detectats per I'EAP. Les
CAD a I'escola estaran formades pels mestres seglients: mestra educacio especial, psicopedagog

de I'EAP, el cap d’Estudis, el/la tutor/a aula d’acollida i els coordinadors de cicle.
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El psicopedagog de I'EAP té una assignacié setmanal d’un mati de treball en el centre, durant el

qual es coordina tant amb els mestres tutors com amb I'especialista d’Educacio Especial.
SECCIO 2. ACCIO | COORDINACIO TUTORIAL

Les funcions del mestre tutor queden reflectides al titol 2 seccié 4.

TITOL 5. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRECAPITOL

1.PRINCIPIS GENERALS

Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima escolar i el
deure de facilitar-lo amb llur actitud i conducta en tot moment i en tots els ambits de |'activitat

del centre.
La carta de compromis educatiu és el referent per al foment de la convivéncia.

Els procediments de resolucié dels conflictes de convivéncia s'han d'ajustar als principis i criteris

seglents:

Han de vetllar per la proteccié dels drets dels afectats i han d'assegurar elcompliment dels
deures dels afectats.

Han de garantir la continuitat de les activitats del centre, amb la minimapertorbacié per a
I'alumnat i el professorat.

Han d'emprar mecanismes de mediacié sempre que sigui pertinent

Les mesures correctores i sancionadores aplicades han de guardar proporcié amb els fets i han

de tenir un valor afegit de caracter educatiu.

Les mesures correctores i sancionadores han d'incloure, sempre que sigui possible, activitats

d'utilitat social per al centre educatiu.

La mediacié és un procediment per a la prevencid i la resolucié dels conflictes quees puguin
produir en el marc educatiu, per mitja del qual es déna suport a les parts en conflicte perquée

puguin arribar per si mateixes a un acord satisfactori.

Les conductes i els actes contraris a la convivencia dels alumnes sén objecte de correccié pel
centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realitzacié d'activitats complementaries i
extraescolars o la prestacié de serveis escolars de menjador i transport o d'altres organitzats

pel centre. Igualment, comporten
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I'adopcid de les mesures correctores i sancionadores que escaiguin els actes dels alumnes que,
encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivats per la vida escolar o hi estiguin

directament relacionats i afectin altres alumnes o altres membres de la comunitat educativa

L'aplicacié de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes de I'exercici del dret a

I'educacié ni, en I'educacié obligatoria, del dret a I'escolaritzacio

La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el nivell escolar en
queé es troben els alumnes afectats, llurs circumstancies personals, familiars i socials i la
proporcionalitat amb la conducta o I'acte que les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al
manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes. En el cas de les conductes greument
perjudicials per a la convivencia, la imposicié de les sancions s'ha d'ajustar al que disposa

aquesta llei.
CAPITOL 2. MEDIACIO ESCOLAR

La mediacid escolar és un metode de resolucid de conflictes mitjancant la intervencié d'una
tercera persona, amb formacid especifica i imparcial, amb I'objecte d'ajudar les parts a obtenir

per elles mateixes un acord satisfactori.
La mediacio escolar es basa en els principis seglients:

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

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

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

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

representants o intermediaris.

El procés de mediacié pot utilitzar-se com a estrategia preventiva en la gestié de conflictes

entre membres de la comunitat escolar, encara que no estiguin tipificats
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com a conductes contraries o greument perjudicials per a la convivéncia en el centre.

Es pot oferir la mediacié en la resolucié de conflictes generats per conductes de I'alumnat

contraries a les normes de convivéncia o greument perjudicials per a la convivéncia del centre.

Es pot oferir la mediacié com a estrategia de reparacid o de reconciliacid, un cop aplicada una
mesura correctora o una sancié, per tal de restablir la confianca entre les persones i

proporcionar nous elements de resposta en situacions semblants que es puguin produir.
CAPITOL 3 .NORMES DE CONVIVENCIA
SECCIO 1. REFERENTS A L’AMBIENT DE TREBALL, A LA CLASSE, A L'ESCOLA | A CASA.

Cal respectar la normativa de funcionament de cada nivell que s’explica ainici de curs.
Treballa en silenci.

Escoltar i respectar les intervencions dels altres en una conversa.

Respectar I'espai fisic de cadascu per treballar i guardar les seves coses.

Acostar-se a les persones amb qui es vol parlar en lloc de cridar. Evitarmales paraules o
insults.

Assistir a I'escola.

Ser puntual quan se surt, quan s’arriba a I'escola i a I'hora del pati.

Justificar les faltes d’assistencia i retard.

Fer la fila bé i entrar i sortir ordenadament.

Penjar bé la roba als penjadors.

Respectar i fer un bon Us de les instal-lacions i materials que s’utilitzen alcentre.
Respectar al mestre/a, atendre les seves explicacions i realitzar les tasquesque se li
encomanen.

Per fer la psicomotricitat i educacio fisica cal portar I'equip de I’escola.

Desplacar-se en els espais tancats caminant i utilitzant un to de veuadequat.
L’alumnat de primaria evitara anar al lavabo en hores de classe.

No sortir de la classe, ni del recinte escolar sense el permis corresponent.

No portar telefon mobil.

Portar autoritzacié signada pel pare/mare/tutor/a per les sortides.
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Estar al corrent del pagament del material escolar per a poder realitzar lessortides.

Ser curds amb I'entorn i mantenir-ho net.
SECCIO 2. REFERENTS AL PATI

A I’hora de I'esbarjo els alumnes no es podran quedar dins l'aula sense unmestre/a.
Evitarem els jocs violents i les pilotes cuir o similars.

Respectar els arbres i el mobiliari del pati.

Comunicar les incidencies als mestres del pati.

No jugar amb I'aigua ni mullar-se.

Abans de jugar, cal menjar tot I'esmorzar illencar I'embolcall dins alcontenidor
corresponent.

Sortir i entrar del pati ordenadament seguint les indicacions del mestre/a.
SECCIO 3. REFERENTS ALS MATERIALS

Tenir cura del material fent-ne un bon Us.

Tractar els llibres en cura: a casa, a classe, a la biblioteca,... Tant si sébnpropis com de
préstec.

Conservar el material fungible fins que s’acabi (llapis, goma, colors,...)

No menjar en temps de classe. Els alumnes d’educacid infantil podranesmorzar dins I'aula per
treballar habits d’alimentacid i higiene.

No portar joguines de casa, excepte pilotes.

Cada inici de curs els alumnes d’educacio infantil i cicle inicial aportaran elsmaterials que es

descriuen a la normativa d’inici de curs.
SECCIO 4. REFERENTS A LES PERSONES

Tenir cura de d’higiene i de I'aspecte personal: vestir-se adequadament,dutxar-se.
Utilitzar normes de cortesia a tots els espais.

Utilitzar un vocabulari i un to correctes.

Evitar jocs violents.

Evitar agressions i baralles.

Col-laborar i ajudar al altres alumnes.

Respectar les pertinences del altres.

Utilitzar el dialeg per solucionar qualsevol conflicte.
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No discriminar a cap company, ni cap altre membre de la comunitat educativa per qualsevol
circumstancia personal o social.
Col-laborar en la solucié dels problemes que afectin al conjunt de la classe, del cicle o de

I’escola, manifestant el propi punt de vista en les actuacions de debat.
SECCIO 5. REFERENTS ALS SERVEIS ESCOLARS | RESTA D’ACTIVITATS

Les normes descrites als apartats anteriors sén també vigents en |'Us del servei de menjador.
Aixi com a la resta d’activitats que s’organitzin al centre, amb independéencia de les normes

especifiques que puguin determinar el servei o I'activitat.
CAPITOL 4. FALTES | MESURES CORRECTORESSECCIO 1. FALTES
LLEUS

Es consideren conductes lleus contraries a la convivéncia del centre I'incompliment de qualsevol

de les normes de convivencia del Centre.

APLICACIO DE LES MESURES CORRECTORES EN LES FALTES LLEUS

Amonestacio oral.

Privacié del temps d’esbarjo fent alguna tasca.

Canvi de grup o classe de I'alumne en una activitat determinada (1 sessid).

Compareixenca davant del Cap d’Estudis o del Director del centre.

° Realitzacié de tasques educadores, d’'una durada maxima d’'una setmana,
i/o reparacié economica dels danys causats al material del centre o al d’altres membres de la
comunitat educativa.

Suspensio del dret d’assisténcia a determinades classes o activitats.

Canvi de grup o classe de I'alumne/a.

° Qualsevol mestre/a de I'escola, escoltat I'alumne/a, podra aplicar les 4
primeres mesures. El tutor haura de tenir coneixement de 'amonestacio.

L’Equip Directiu i el tutor, escoltat I'alumne/a, podra aplicar les seglients.

. S’ha d’informar a la familia per escrit (mitjancant I'agenda i signada pels

pares).

SECCIO 2.FALTES GREUS

Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les

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

. L'alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats
del centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la
falsificacié o la sostraccié de documents i materials académics i la suplantacio de personalitat en
actes de la vida escolar.

. Els actes o la possessid de mitjans o substancies que puguin ésser
perjudicials per a la salut, i la incitacid a aquests actes.

. La comissié reiterada d'actes contraris a les normes de convivéencia del

centre.

Els actes o les conductes a que fa referéncia I'apartat 1 que impliquin discriminacié per raé de
geénere, sexe, raga, naixenga o qualsevol altra condicié personal o social dels afectats s'han de

considerar especialment greus.

Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a les instal.lacions o el
material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys o restituir el que hagin

sostret

SECCIO 3. APLICACIO DE LES MESURES CORRECTORES EN LES FALTES GREUS E INFORMACIO A
LES FAMILIES

Les sancions que es poden imposar per la comissid d'alguna de les faltes tipificades per
I'apartat 1 sén la suspensid del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries
o la suspensié del dret d'assistir al centre o a determinades classes, en tots dos suposits per un
periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs academic, si sén

menys de tres mesos, o bé la inhabilitacio definitiva per a cursar estudis al centre.

Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resolucid de I'expedient incoat a
I'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d'utilitat social per al
centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de manera

complementaria en la resolucié del mateix expedient.

La instruccié de I'expedient a que fa referéncia I'apartat anterior correspon a un o una docent
amb designacié a carrec de la direccid del centre. A I'expedient s'estableixen els fets, i la
responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa lasancié aixi com, si escau, les activitats

d'utilitat social per al centre i, en el seu cas,
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I'import de reparacid o restitucié dels danys o materials que eventualment hagin quedat

afectats per I'actuacié que se sanciona.

De la incoacié de I'expedient la direccié del centre n'informa I'alumnat afectat i, en el cas de
menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals per escrit. Sense perjudici de les altres
actuacions d'instruccié que es considerin oportunes, abans deformular la proposta definitiva de
resolucid, l'instructor o instructora de I'expedient ha d'escoltar I'alumnat afectat, i també els
progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de I'expedient completat fins a la proposta de
resoluciéd provisional per tal que puguin manifestar la seva conformitat amb allo que a
I'expedient s'estableixi es proposa o hi puguin formular al-legacions. El termini per realitzar el
tramit de vista de |'expedient, de la realitzacié del qual n'ha de quedar constancia escrita, és de

cinc dies lectius i el termini per formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius més.

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

activitats i mesures educatives a dur a terme durant aquest periode.

Un cop resolt I'expedient per la direccid del centre, i a instancies dels progenitors o tutors
legals, o de I'alumnat afectat si és major d'edat, el consell escolar pot revisar la sancid aplicada,
sens perjudici, de la presentacié dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis
territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccié del centre ha d'informar periddicament
el consell escolar dels expedients que s'han resolt. Les faltes i sancions a qué es refereix aquest

article prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissid i de la seva imposicio.

Per garantir I'efecte educatiu de I'aplicacié de les sancions que comportin la perduadel dret a
assistir temporalment al centre en les etapes d'escolaritzacié obligatoria es procurara I'acord del
pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no s'obtingui aquestacord, la resolucié que imposa la

sancid expressara motivadament les raons que ho
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han impedit. La sancid d'inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el centre, en les etapes
obligatories, ha de garantir a I'alumne/a un lloc escolar en un altre centre. El Departament
d'Educacié ha de disposar el que sigui pertinent quan el centre afectat no pugui gestionar

directament la nova escolaritzacid de I'alumnat en questid.

Quan, en ocasio de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la convivencia,
['alumne/a, i la seva familia en els i les menors d'edat, reconeixen de manera immediata la
comissié dels fets i accepten la sancié corresponent, la direccié imposa i aplica directament la

sancio.

Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de
I'acceptacié de la sancid per part de I'alumne/a i, en els i les menors d'edat, del seu pare, mare

o tutor o tutora legal ( Decret D’autonomia 102/2010 de 3 d’agost article 25).
CAPITOL 4. FALTES D’ASSISTENCIA A CLASSE | PUNTUALITAT. MESURES CORRECTORES

Es un deure dels alumnes i mestres I'assisténcia puntual, constant i regular a les classes,

exceptuant el casos degudament justificats.

Les absencies per malaltia o per altres motius justificats seran justificades al tutor. Els

justificants ha de ser lliurats el dia d'incorporacid, amb documents que acreditin la justificacid.

El tutor comunicara per escrit les absencies injustificades als pares o representants legals de

I'alumne.

Si al final d’un mes el nombre de faltes no justificades arriba a cinc, la direccié convocara als
pares de I'alumne per a recordar-los la responsabilitat que tenen enel compliment del deure

escolar.

En cas de faltes reiterades sense justificar, infomara a les autoritats competents: regularment

als serveis socials i en finalitzar el curs s’informara al Departament d’ensenyament.

En cas de malaltia infecciosa i/o contagiosa, I'alumne no podra assistir al centre fins que no
estigui recuperat i hagi fugit el perill de contagi. Per reingressar al centre caldra que presenti

I’alta medica.
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Igualment en el cas de malaltia parasitaria, I'alumne romandra a casa seva fins |’eliminacié total

dels parasits.

Deu minuts de I'hora d’entrada dels alumnes al centre, es tancaran les portes del recinte

escolar, a excepcid de I'entrada a direccio i administracio.

En cas de retard d'un alumne, s’adrecara a la direccid , on presentara la justificacié
corresponent, que una vegada segellada presentara al tutor, per poder incorporar- se a les

classes.

En cas de no tenir justificacid, no es permetra I'entrada de I'alumne a la classe un cop

comencada l'activitat escolar, fins a la sessid segient.

En cas que un alumne hagi de sortir del centre en horari lectiu, haura de portar al tutor una

sol.licitud de permis signada pels pares.

El tutor ho posara en coneixement de la direccid.

Els alumnes no poden sortir del centre si no els ve a buscar els pares o persona autoritzada.
TITOL 6 . COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA COMUNITAT ESCOLAR
CAPITOL 1. INFORMACIO A LES FAMILIES

Es reconeix als pares, mares o tutors legals un dret generic d'informacié sobre I'organitzacid i
funcionament del centre, de les activitats escolars, extraescolars i complementaries, dels serveis
escolars i, especificament, sobre els aspectes educatius i avaluatius del procés d'ensenyament i

aprenentatge dels propis fills.

Els pares, mares o tutors legals tenen dret a ser atesos pels professors i mestres tutors dels seus
fills en els horaris fixats en la programacié general anual, aixi com aser escoltats en aquelles

decisions que afectin a |'orientacié academica dels seus fills.

Els pares, mares o tutors legals tenen dret a assistir a les reunions convocades segons la

programacio general anual.

Els pares, mares o tutors legals tenen dret a rebre informacié correcta i puntual del

comportament i activitat académica i conductual dels seus fills
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CAPITOL 2. ASSOCIACIO DE PARES | MARES D’ALUMNES (ampa)

Les mares i els pares dels alumnes matriculats en un centre poden constituir associacions, que
es regeixen per les lleis reguladores del dret a I'educacio, per les normes reguladores del dret
d'associacid, per les disposicions establertes per aquesta llei i les normes de desplegament i pels

estatuts de I'associacio.

Les associacions de mares i pares d'alumnes tenen per finalitat essencial facilitar la participacié
de les mares i els pares en les activitats del centre, a més de lesestablertes per la normativa

vigent i les que determinin els estatuts de les dites associacions.

El Govern ha d'establir el procediment per a la participacié de les associacions de mares i pares
d'alumnes més representatives en els organs col.legiats dels centres publics i dels centres
privats sostinguts amb fons publics. En el cas dels centres privats no sostinguts amb fons

publics, aquesta regulacié correspon a les normes d'organitzacié i funcionament de cada centre.

Les associacions, federacions i confederacions de mares i pares d'alumnes quetenen la seu a
Catalunya o hi desenvolupen majoritariament I'activitat, si estan inscrites en el registre

corresponent, poden ésser declarades d'utilitat publica.

El Govern ha de potenciar i facilitar la representacidé institucional de les federacions i

confederacions d'associacions de mares i pares d'alumnes.
CAPITOL 3. CARTA DE COMPROMIS
En la carta de compromis quedara constancia de:

El seguiment de I'evolucié de I'alumnat.

L'acceptacio dels principis educatius del centre.

El respecte de les conviccions ideologiques i morals de la familia.

La comunicacio entre el centre i la familia.

Compromisos especifics addicionals entre el centre i una familia en concret,si es considera

necessari.

TITOL 7. FUNCIONAMENT DEL CENTRECAPITOL 1.
ASPECTES GENERALS

SECCIO 1 .ENTRADES | SORTIDES DEL CENTRE
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L’horari escolar durant el curs 2011/12 sera el segiient:EDUCACIO

INFANTIL | PRIMARIA:

e MATI: de 9:00 a 12:30 hores.

e TARDA: de 15:00 a 16:30 hores.
Les portes del centre s’obriran a les 9:00 i estancaran 10 minuts més tard, tots aquells
alumnes que arribin més tard, sense justificant s’hauran d’esperar a la seglient hora per

a poder entrar a 'aula. Per tal d’evitar trencar el bon funcionament de 'aula.

Tots els alumnes entraran per la porta principal, en el moment que soni la musica per
megafonia. Els alumnes de primaria i P5 es dirigiran directamenta les fileres del pati de
I'entrada on els esperaran els/les mestres corresponents. Els alumnes de P3 i P4

entraran directament a les seves aules, a on la mestra els rebra a la porta.

En cas de pluja les portes el centre s’obriran abans i els nens accediran a les seves aules

directament.

Les sortides es faran en filera, un cop ha sonat la musica de sortida. Tots els alumnes de
P5 i Cicle Inicial seran entregats en ma als familiars al patid’entrada. Els pares/mares

dels alumnes de P3 i P4 aniran a recollir-los a I'aula.
SECCIO 2.VISITES DELS PARES

Els dies destinats a les entrevistes amb els/les pares i mares seran elssegients:

- Educacio Infantil i primaria: dimecres de 12:305 a 14:00 hores.
Cada tutor/a concertara amb els/les pares i mares el dia de I'entrevista.

- L'escola es posara en contacte amb les families amb un seguit de

comunicacions escrites informatives que es realitzaran:
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A principi decurs: [Tractara temes referents a les normes de caractergeneral

del centre, dels cicles, dels cursos, etc.

Tractara aspectes relacionats amb:
Temes generals del Centre.

Temes concrets dels Cicles.

Al llarg del Activitats culturals, esportives, beques, festes
curs: tradicionals, campanyes, sortides, revisions  mediques,
conferéncies i altres

activitats o assumptes que vagin sorgint.

Tota la diversitat d’activitats educatives i escolars estan guiades per I’accio tutorial.

La tutoria amb els pares es dura terme a través de les reunions de principi de curs,
consultes que facin, entrevistes concertades i guiades pel tutor/a i/o professorat.
L'objectiu sera intercanviar informacié amb els pares i mares per poder orientar a

I’alumne/a en les seves dificultats.

SECCIO 3. ACTIVITATS COMPLEMENTARIES | EXTRAESCOLARS

Les sortides son una activitat pedagogica més dins del procés d'ensenyament-
aprenentatge, per tant, és convenient i necessari que els pares/mares i els tutors/es
posin el maxim d’interés, donant totes les oportunitats perque els alumnes puguin
realitzar-les.

Les activitats complementaries i extraescolars, es recolliran a la Programacié General
Anual del centre, amb descripcio d’horaris, responsables i participants.

S’informara als pares abans de qualsevol activitat complementaria i/o extraescolar que

realitzin els seus fills. Es obligatori una autoritzacio escrita.

Si el professorat considera fer alguna sortida no inclosa al present plaanual, podra
portar-la a terme consultant-ho amb I'equip directiu i informant degudament als pares

i mares dels alumnes . Aixi mateix,
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gueden incloses totes les sortides planificades des de I'inici del proper curs2011/12,
encara que no estigui aprovada la programacié general anual.

Els alumnes que no venen a la sortida vindran igualment a I'escola.

Per poder realitzar la sortida els/les alumnes hauran de portar signadal'autoritzacio.
Si un alumne presenta problemes de conducta a I'aula , aquest podra sermotiu de no
assistencia a la sortida.

Si un alumne/a no ha pagat el material del curs no podra gaudir del’activitat.

SECCIO 4. VIGILANCIA DE L’ESBARJO

Vigilancia de I'estona d’esbarjo:

Funcionament d’infantil:

Horari: de 11:00h a 11:30h. Les mestres segueixen un horari de torns de vigilancia de
pati (mirar PGAC) hi haura tres mestres, vigilant I'estona d’esbarjo. S’haura de tancar la
porta de les classes. Els materials de joc ( pales, galledes i rodes ) s’han d’utilitzar dins
I’espai de pati adequat.

A I'hora d’entrada a les aules, es faran files davant les mestres, després d’haver recollit
els materials de joc . Tant a I’hora de sortir com a I’hora d’entrar al pati, es procurara ser
puntuals, sobretot si hi ha un especialista després amb el grup d‘alumnes.

No es convenient deixar cap alumne d’infantil sense pati i en tot cas, mai esdeixara un
nen/a castigat sol a I’aula o acabant d’esmorzar. Tampoc es pot deixar sol una alumne/a
d’infantil a l'aula durant I'estona d’esbarjo si ho demanen els pares per motiu de
refredat.

Funcionament de Primaria:

Horari: de 11:00h a 11:30h. Les mestres segueixen un horari de torns de vigilancia de
pati (mirar PGAC) hi haura sis mestres (com a minim), vigilant I'estona d’esbarjo.
S’haura de tancar la porta de les classes.
Decaleg del pati

e Els alumnes han de sortir al pati acompanyats pel mestre/a que en aquell moment es

trobi a I'aula. No poden baixar sols.
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No es poden deixar els alumnes sols al pati sense cap vigilancia.
Durant I'estona d’esbarjo, els alumnes no poden pujar a les aules.
Cada mestra/e ha d’estar a la zona de vigilancia que li toca i ferrespectar les
normes acordades.
Els/les mestres que vigilin, han de procurar que els alumnes noestiguin jugant dins
del lavabo.
En les entrades i sortides del pati, s’"ha de ser puntual .

° S’ha establert uns torns per recollida de papers al pati: divendres
Actuacions en el suposit que un alumne/a prengui mal a I’hora de
I'esbarjo:
Quan un alumne/a prengui mal, s’actuara seguint les instruccions que marca el protocol
de riscos laborals. Un dels mestres que es trobi fent vigilancia al pati es fara carrec de
I’'alumne/a que ha pres mal i I'assistira.
Actuacio davant mal comportament durant I’hora de I'esbarjo:
Davant d’una actuacio negligent per part d’'un alumne/a qualsevol mestra que faci la
vigilancia, actuara de manera oportuna, avisara a la tutora i, si el cas és greu, a algun

membre de I'equip directiu.

SECCIO 5. DE LES ABSENCIES

L'assisténcia de I'alumnat al centre és obligatoria. Els pares han de comunicar per escrit les
abséncies dels seus fills, anticipadament, sempre que sigui possible, especificant el motiu i la
durada de I'abséncia. En cas que no es pugui preveure, ho comunicaran amb posterioritat. El
mestre tutor comunicara les absencies no justificades als pares, mares o representants legals
dels alumnes. En el cas d'abséncies repetides, es procurara en primer lloc la solucié del
problema amb I'alumne i el seu pare, mare o representant legal, el tutor i el director del centre
)i

, i cal, sollicitara la col-laboracid dels equips d'assessorament i orientacio psicopedagogics, en
el cas d’alumnes amb necessitats educatives especials , i dels serveis d'assisténcia social del
municipi. Si una vegada tractat pels serveis d’assisténcia social del municipi el cas no es resol, es
comunicara per escrit la situacié a I'organ directiu de I'area territorial, acompanyant tota la

documentacié utilitzada per fer el seguiment del cas i es demanaran instruccions.

SECCIO 6. HORARIS DEL CENTRE
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HORARI ALUMNES

L’horari escolar durant L’horari escolar durant el curs 2011-2012 sera el seglient:

EDUCACIO INFANTIL | EDUCACIO PRIMARIA:

MATI: de 9:00 a 12:30 hores.

TARDA: de 15:00 a 16:30 hores.

° Suport Escolar Personalitzat: I'escola organitzara grups d’alumnes de cicle
mitja i cicle superior que tindran una hora més de classe durant un dia a lasetmana ( dimarts o
dijous ) que es fara de 12:30 a 13:30 hores.

El Departament té previst un servei d’atencié de 11:45 a 12:45 hores , per els/les alumnes
d’Educacié Infantil que tinguin germans a Educacié Primaria. Falta contractar-ho segons

disponibilitat pressupostaria.
Horari de I'alumnat

L’horari de classes dels alumnes és el corresponent a I’'horari propi del procés d’ensenyament i
aprenentatge del curriculum establert, inclos, si escau, el temps dedicat al suport escolar
personalitzat. Aquest horari inclou el temps d’esbarjo, que es considera una activitat educativa
integrada en I'horari lectiu de I'alumne/ai, per tant, s’hi ha de respectar també els principis del
projecte educatiu. El temps d’esbarjo ha de ser tutelat per mestres segons la distribucié horaria

aprovada pel consell escolar.

En l'educaciéd primaria cal prioritzar l'assoliment de les competéencies basiques que
afavoreixen I'autonomia necessaria per a I'aprenentatge i per al desenvolupament personal i
social. En el marc del seu projecte educatiu, els centres han de precisar els objectius que
garanteixin 'assoliment de les competéncies basiques i determinar I'atencié que cal donar, des

de cada una de les arees, a les competéencies que tenen un caracter més transversal.

La finalitat central de cadascuna de les arees del curriculum és el desenvolupament de les
competéncies basiques. Cadascuna de les arees contribueix al desenvolupament de diferents
competéncies i, a la vegada, cada una de les competéncies basiques s’assoleix com a

consequencia del treball de les distintes arees.

HORARI MESTRES
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Els mestres tindran I'horari laboral setmanal establert amb caracter general per als

funcionaris de la Generalitat, horari que actualment és de 37 hores i 30 minuts.

L'actual definicié del curriculum establerta en la normativa vigent demana una adequacié de les
activitats docents als nous requeriments introduits pel sistema educatiu en I'organitzacié
escolar, i en conseqliéncia convé redefinir les tasques i funcions docents dels mestres de

manera coherent amb les activitats requerides pel disseny curricular.

Cal distingir entre activitats docents d’atencié directa als alumnes i altres activitats requerides
per la practica docent ( hores curriculars sense presencia dels alumnes, com poden ser les
tasques d’avaluacid o tutoria, i hores de treball complementari sense alumnes ), tant les que

tenen un horari prefixat com les que no estan sotmeses a horari determinat.
La distribucio setmanal d’aquestes hores sera la segiient:
Docéncia: 24 hores, que inclouran:

Activitats docents amb grups classe

Activitats de suport escolar personalitzat

Activitats de suport

Atencid a la diversitat

Activitats de tutoria individual i de grup.

Esbarjo.

Substitucié d’absencies de curta durada.

Activitats directives.

- Activitats de coordinaci6 amb les dedicacions previstes per a |'exercici
d’aquestes funcions.

Activitats d’horari fix: 6 hores, que inclouran activitats complementaries al centrecom:

- Reunions del claustre, de revisio i adequacié del projecte, de coordinacié de
cicleo

d’area, d’avaluacid, del consell escolar i de les seves comissions, etc.

- Activitats relacionades amb la tutoria (atencié individual als alumnes,

entrevistes i
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- reunions amb pares i mares, documentacié académica, etc.), I'adaptacid del
curriculum

- ales necessitatsi a les caracteristiques de I'alumnat, etc.

- Activitats relacionades amb la col-laboracié amb altres professionals que
intervenen en

- l'atencid a I'alumnat nouvingut i amb necessitats educatives especials.

- Activitats incloses en el Pla de formacié permanent del professorat.

- Col-laboracié en la realitzacié d’activitats complementaries i extraescolars.

- Encarrecs o responsabilitats especifiques.

- Coordinacié amb altres centres.
Els centres podran redistribuir les hores no lectives de permanéncia del professorat al centre
acumulant dues o tres hores seguides en un mateix dia, que hauran de coincidir amb el dia que
no es facin activitats de formacié al seu ambit territorial. Aquesta flexibilitzacié haura de sera
acordada pel consell escolar de cada centre educatiu i s’incloura en la programacio general del

centre.

Altres activitats relacionades amb la docéncia: 7 hores i 30 minuts

Entre aquestes activitats cal entendre-hi preparacié de classes, correccions,formacid

permanent, reunions pedagogiques, preparaci6 de programacions i

d’intervencions educatives

individualitzades, etc., que no s’han de fer necessariament al centre.

SECCIO 7. UTILITZACIO DELS RECURSOS MATERIALS

Us de la fotocopiadora:

Sempre es faran les copies amb la maquina que hi ha a consergeria i millor des del’ordinador, el seu cost

€s més barat.

Cada mestre/a , monitor i personal de PAS, té un codi d’usuari , a final de cadames es fa el

seguiment del seu Us.

Us de la impressora de color:
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Sempre farem la impressio de baixa qualitat i a doble cara.

S'utilitzara la fotocopiadora de secretaria com a impressora de color pels

materials d’escola i/o aula.

NORMATIVA PORTATILS 5¢ i 6¢&

Normes generals

1. Entregar 'ordinador sempre que se’t requereixi per a la seva revisio per part del
professorat.

2. Tenir I'ordinador amb carrega. Cal utilitzar el carregador corresponent a
I'ordinador i no cap altre. Deixar-lo dins de I'armari de carrega quan no s’utilitzi.

3. No marcar-lo, ratllar-lo, personalitzar-lo o guixar-lo.

4. Fer-se carrec de les reparacions de qualsevol desperfecte que no cobreixi la
garantia.

5. Retornar l'ordinador en perfecte estat al final de curs, encara que continuis al
centre el curs vinent. En concret, ha d’incloure qualsevol accessori que s’hagi
facilitat juntament amb l'aparell (adaptador, carregador, etc.). Cal que estigui
net, lliure de pols, empremtes, etc.

6. Recomanem que el transporteu i conserveu dins una funda protectora
adequada en cas de confinament.

Us de I'ordinador a I'aula

1. El professorat podra inspeccionar el contingut dels aparells en qualsevol
moment. Si un ordinador conté qualsevol tipus de material amb continguts
racistes, xenofobs, ofensius, violents, inapropiats..., es considerara una falta
greu i el seu usuari sera sancionat segons la normativa de centre.

2. No es pot navegar per pagines web que no hagi indicat el professor/a.

3. Tot l'alumnat ha de tenir el seu ordinador personal amb la configuracié de
programari indicada per I'escola. Només es permetra la instal-lacié d’aplicacions per
indicacié expressa del professorat.

4. Es convenient tancar la pantalla de 'ordinador al final de cada classe i en els
canvis de classe. S’ha d’evitar al maxim els riscos de caigudes i trencaments.

5. Tothom ha de tenir cura especial que la mobilitat a dins de les aules no
provoqui cops als ordinadors i/o les motxilles. Aquesta conducta és
especialment important.
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Us als diferents espais

1.A les aules

1. L’alumnat mantindra I'ordinador sense obrir-lo ni engegar-lo fins el moment que
el professorat ho digui en cada moment (arrencar I'ordinador, obrir i tancar
tapes...).

2. Mentre el professor/a explica, els ordinadors han d’estar amb la tapa abaixada
(ells sols es posaran en mode d’hivernacio). L’alumnat ha de seguir en tot
moment les indicacions del professorat respecte de com i quan fer-lo servir.

3. No es pot fer servir 'ordinador d’'una altra persona. El que si esta permes i
sempre sota l'autoritzacié del professor o del propi company/a, €s compartir-lo
en cas de que sigui necessari. L’'usuari de I'ordinador ha d’estar present durant
aquesta manipulacio, ja que I'is i el contingut de I'ordinador és responsabilitat
d’aquest.

4. Quan la sessio de classe que hagi de fer 'alumnat no necessiti dels ordinadors
per indicacio del professorat, aquests romandran desats a I’'armari de carrega.

5. En acabar la darrera sessio de classe del dia, tant si és a la tarda com al mati,
el professorat que hagi fet la darrera classe indicara a I'alumnat que ha de
guardar correctament els seus ordinadors a dins de I'armari de carrega, abans
d’autoritzar la sortida de I'alumnat de I'escola.

2. Als passadissos i al pati

1. No es poden fer servir els portatils als passadissos ni a les hores de pati per fer
activitats fora de les lectives (jugar, xatejar, mirar videos, etc.)

D. Normes de convivéncia i mesures correctores

1. No seguir aquestes normes tindra consequéncies en la qualificacié de la
materia corresponent.

2. En el cas que un alumne incompleixi alguna de les normes incloses en els
apartats anteriors, se li podra aplicar la sanci6 que es consideri oportuna,
d’acord amb les mesures correctores indicades a les Normes d’Organitzacié i
Funcionament del Centre, en el seu apartat 4 (conductes contraries a la
convivéncia i mesures correctores).

3. Excepcionalment, s’aplicara una mesura correctora directa quan I'alumne hagi
fet un mal Us que perjudiqui greument I'activitat del centre. Aquesta mesura pot



L

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Escola Els Angels

suposar una sancié que determini I'equip docent.

Si es detectés qualsevol mal Us, es consideraria una falta greu. La garantia de dos
anys no inclou ni la pérdua ni els desperfectes per negligéncia o us inadequat. El seu
us és académic, no per a altres possibilitats fora de les indicacions especifiques dels
docents.

Per poder utilitzar-lo cal introduir 'usuari i la contrasenya (se t’hauran indicat). La teva
identificacio permet al centre gestionar les teves dades i tenir cura de la tracabilitat.

La farmaciola:

L’escola té una farmaciola a consergeria.

A secretaria hi ha un llistat de teleéfons de tots els alumnes i els d’urgéncies.

Hi haura, a més una farmaciola portatil, a la disposicié d’aquells cursos que facinuna sortida (esta a

consergeria).

Elaboracié de material:

Tot el material elaborat per a I'aula un cop acabat el curs ha de quedar al centre.Si a la mestra

tutora I'interessa, haura de confeccionar-ne una copia per ell/a i fer-se carrec de la despesa.

Material comu d’escola:

S’entén com a material comu d’escola tot el material necessari per a realitzaractivitats

col.lectives d’escola.

Material col.lectiu dels alumnes:

Al nostre centre el material fungible necessari pel treball dins 'aula sera d’ds comud a Educacid

Infantil.

Amb el fons es podra comprar tot aquell material fungible necessari per a I'Us escolar i algun material

no fungible que sigui d’utilitat per la practica educativa de I'aula.

Els alumnes de primaria utilitzen material comd comprat per I'escola i material personal que cada

alumne porta amb el llistat d’inici de curs.

Forma de compra: La compra del material especific (tallers, projectes...), la podra fer el/la mestre/a
directament i els diners li seran abonats prévia presentacio dela factura a la direccié de I'escola(la

factura haura de ser oficial, amb el nom i el NIF de
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I'empresa expenedora). També es podra fer servir els proveidors habituals de I'escola i que aquests
facturin I'import de la compra a escola. En aquest cas caldra presentar 'albara a la direccié del centre.
Cal l'autoritzacié de la direccid per fer aquest tipus de comandes. Per comandes petites es pot

comprar sempre amb el tiquet justificant

per qué es us aboni I'import. Per tot el material escolar, hi haura una responsable que juntament amb
la direcciod del centre s’encarregara de fer els inventaris del material i de fer les comandes d’alld que

es necessiti.

Protocol a seguir en el cas de les families que no paguen la guota de

material:

Suposit 1: families que manifesten dificultats economiques per a pagar el material. Junt amb el
suport de serveis socials es fa un seguiment del cas. Es procurara que aquestes families demanin beca
de llibres i material escolar, quan arribi la beca en cas que encara no hagin fet el pagament, se’ls hi

descomptara.

Suposit 2: families que no paguen i no manifesten res. En aquest cas se’ls recordara durant el 1r
trimestre i com a molt tard al mes de desembre , que no hapagat la quota de material. L’avis sera
primer oralment i per segona vegada per escrit amb registre de sortida del centre. En cas que continui
sense pagar, els resultats dels treballs i materials no podran sortir del centre. En els dos suposits
mentre la familia no aboni la quota corresponent, no no es permetra a aquests alumnes participar en

cap activitat complementaria (sortides).

SECCIO 8. ACTUACIONS EN EL SUPOSIT DE RETARD EN LA RECOLLIDA DE L’ALUMNAT A LA SORTIDA
DEL CENTRE

Quan es produeixi un retard fora dels marges raonables en la recollida de I'alumnat un cop acabat
I'horari escolar, es procurara contactar amb la familia. Quan la familia vingui a recollir I'alumne
signara en el Registre de retards del centre justificant el retard, pero si la familia no ve a recollir
I"'alumne, un cop esgotats sense efecte els intents de comunicacio i transcorregut un marge de temps
prudencial, la persona que fins aquell moment hagi romas a carrec de

I’'alumne comunicara telefonicament la situacié als mossos d’esquadra i acordara amb ells la formula

per lliurar-lo a la seva custodia.

La reiteraci6 freqlient d’aquests fets amb una mateixa familia, en la mesura en que comporten una
manca d’assumpcié de les responsabilitats de custodia dels menors que els correspon, ha de ser

tractada de manera similar als supositsd’absentisme.
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En darrer terme, la direccié del centre comunicara per escrit la situacio als serveis socials. D’aquesta

comunicacio n’haura de quedar copia arxivada en el centre, a disposicié de la Inspeccid.

A criteri de la direccid del centre, i en tot cas quan no hi hagi hagut solucié efectiva a la reiteracié de
recollides tardanes després de la comunicacid als serveissocials, la direccié del centre n’informara a la

direccié de I'area territorials.

SECCIO 9. ADMISSIO D’ALUMNES MALALTS | DELS ACCIDENTS

Els nens i nenes amb febre, sospita de malaltia infecciosa o polls no haurien de venir a I'escola pel bé
de la comunitat educativa. Si es tracta d’aquest ultim cas lesfamilies ho han de comunicar al centre,

pel seu coneixement i prevencio.

SECCIO 10. SEGURETAT, HIGIENE | SALUT

Seguretat del recinte i instal-lacions

Els organs de govern del centre, en el marc de les respectives competéncies, vetllaran per la seguretat

del recinte i les instal-lacions escolars.

En la programacid i supervisié del manteniment, reparaciod i conservacio, els organs de govern tindran

cura en considerar els elements de seguretat de que ha d'estar proveit el centre.

Els organs de govern, en el marc de les respectives competéncies, tindran cura que la realitzacié
d'obres i tasques de manteniment, reparacid i conservacié no interfereixi la normal activitat del
centre o bé es programi una distribucio diferent de les activitats; de manera tal que resultin al maxim

d'independents possible en els espais i/o temps.
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El centre elaborara un pla d'emergencia i evacuacions com un reglament especific per a aquests
suposits. Aquest pla consta a I'annex 6. Aquestes normes es donaran a coneixer, a l'inici de cada curs,

a lI'alumnat, al professorat i altre personal del centre.

La programacio general del centre preveura, anualment, la realitzacié de simulacres d'evacuacié. La
valoracio de la realitzacid dels simulacres s'incorporara a la memoria anual i es remetra a la delegacid
territorial del Departament d’Ensenyament. Els resultats d'aquestes valoracions seran tinguts en

compte per ala millora i actualitzacié del pla d'emergencies i evacuacions.

Seguretat de I'equipament i material

Els organs de govern del centre, en el marc de les respectives competéncies, vetllaran per la seguretat

de I'equipament i del material.

En la provisid de material que correspongui per l'aplicacié del pressupost del centre, es considerara la

seguretat com un dels criteris prioritaris.

El personal del centre que hagi de manipular equipament i material susceptible derisc o perill haura

de tenir els coneixements i formacid adients, aixi com prendre totes les cauteles necessaries.

Seguretat de les activitats

Les activitats aprovades en la programacié general del centre o les que es deriven de |'exercici dels
drets dels membres dels diferents sectors de la comunitat educativa hauran de desenvolupar-se en

condicions de total seguretat.

A aquest efecte, s'incorporaran en la seva planificacié, de manera sistematica els elements de
seguretat necessaris que hauran de respectar-se en la seva execucid. Les persones adultes
responsables de la seva realitzacid hauran de tenir-les presents, aplicar-les, i podran proposar-ne

millores.

La valoracié de les activitats aprovades en la programacié general del centre porta associada la

valoracio de la seva seguretat.

SECCIO 11. ALTRES
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Esmorzars

Cal portar un petit esmorzar . En cap cas es poden portar llaminadures peresmorzar ni per

aniversari.

Aules

Educacio infantil

Una bata per I'aula i una bata per pintura. Se 'emportaran el divendres. Per fer psicomotricitat cal
portar xandall i uns mitjons antilliscants. Les jaquetes i els jerseis han de portar una veta d’uns 15 cm

aproximadament per poder-ho penjar ihan d’anar marcats.
Primaria

Els alumnes de cicle inicial utilitzaran la bata escolar . Les jaquetes i els jerseis han de portar un una

veta d’uns 15cm aproximadament per poder-les penjar al penjador.

A partir de 1r de Primaria I"alumnat ha de portar I'equip d’educacié fisica. Es obligatori fer les classes
amb l'equip complet i degudament marcat. L’equip consta de pantald curt i/o llarg, samarreta de
maniga curta i/o llarga, jaqueta xandall i calcat esportiu . La compra de I'equip d’educacié fisica
la gestiona I’ AMPA . Pels alumnes de primaria, en acabar I'activitat d’educacié fisica és obligatori
canviarse la samarreta de I'equip. També es demana a l'inici de curs queportin un necesser amb sabd i

una petita tovallola.

CAPITOL 2. DE LES QUIEXES | RECLAMACIONS

Referents normatius:

Resolucié de 30 de juny de 2006, que ddna instruccions per a l'organitzacio i el funcionament dels
centres docents publics d’educacié infantil i primaria i d’educacio especial de Catalunya per al curs
2006-2007 (Capitol V, Aspectes generals) Resolucié de 30 de juny de 2006 que ddna instruccions per a
I’organitzacid i el funcionament dels centres docents publics d’educacid secundaria de Catalunya per

al curs 2006-2007 (Capitol IV, Aspectes generals) (Full
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de disposicions i actes administratius del Departament d’Educacid, nim. 1104, juliol de 2006).

Referents normatius:

Resolucié de 24 de maig de 2004 de la Secretaria del Departament d’Ensenyament, per la qual es
dicten instruccions sobre els procediments a seguir en el cas de queixes presentades per I'alumnat,
pares, professorat o altra persona interessada que questionin la prestacié del servei en un centre
docent public del Departament d’Ensenyament. (Full de disposicions i actes administratius del

Departament d’Educacio, nim. 1006, maig de 2004).

Actuacions en cas de queixes sobre la prestacid del servei que qgliestionin I'exercici professional del

personal del centre

Escrit adregat a la direccio:

Identificacio de la persona que el presentaContingut de la queixa
Elements acreditatius dels fets (si és possible)Data i signatura
Director/a:

Copia de la queixa a I’afectat Obtenir informacié sobre els fets
Comunicar per escrit la solucié adoptada o laDesestimacié motivada
El procediment s’ha de detallar en el NOFC

Protocol marc per al desplegament, en els reglaments de regim intern dels centres publics, del
procediment per tractar en I'ambit escolar les queixes de I'alumnat, dels pares o de professors o
d’altres treballadors del centre sobre I'actuaciéd d’un professor o d’un altre treballador del mateix

centre. Orientacions (Annex 1, Resolucio 24.05.2004)
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Questions previes:

Principi de publicitat Garanties d’objectivitat, imparcialitat, transparencia, eficaciai els drets

fonamentals a la integritat i a la dignitat de les persones interessades.

Punts a preveure en els reglaments de regim intern:

Presentacié i contingut de I'escrit de queixa o denuncia.

L’escrit normalment es presentara al registre d’entrada del centre, adrecgat a ladireccié.

Identificacio de la persona que el presenta;

Contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb especificacié dels desacords,
de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui presenta la queixa creu que s’han produit per

accio o omissio del professor o d’un altre treballador del centre a que es refereixen);

Data i signatura

Annex amb dades, documents i altres elements acreditatius dels fets, actuacionso omissions a que es

facin referéncia.

Actuacid de la direccid del centre davant de I'escrit.

Rebre la documentacié i estudiar-la;

Obtenir indicis, fer les comprovacions per arribar a evidencies sobrel’ajustament dels fets exposats a

la realitat;

Traslladar copia de I'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat idemanar-li informe

(recollir per escrit, datat i signat). S’ha d’escoltar I'interessat.

Estudiar el tema i obtenir, si cal, més informacid

Dur a terme les actuacions que resultin pertinents (informacid, assessorament,correccié, mediacié)

Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia derecepcio,
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En el cas que la direccid sigui part directament interessada en la queixa, s’haura d’abstenir i, en el seu

lloc, ho fara el cap d’estudis.
Actuacions posteriors i arxivament de la documentacio.

Conclosa I'actuacio de la direccid, es podra informar la directora dels Serveis Territorials de la

incidéncia produida i la solucié que se li ha donat.

Arxivament, en original o copia autenticada, a la direccio o a la secretaria del centre, a disposicié de la

Insp. d’Educacio.
Normativa de referéncia:

El procediment establert en els punts anteriors s’entén en el marc legal vigent, reglamentat al seu

torn pels reglaments organics de centre que siguin d’aplicacié en cada cas concret:

ESCOLA: reglament organic aprovat pel Decret 198/1996 (DOGC 14/6/1996), modificat pel decret
352/2000 (DOGC 10/11/2000).

CAPITOL 3. SERVEIS ESCOLARS SECCIO 1. SERVEI DE MENJADOR

El centre disposa de servei escolar, que s'organitza d'acord al que disposa elDecret 160/1996, de 14
de maig, i seguint el preceptiu pla de menjador escolar que el centre elabora a |'efecte (Annex ).
Aquest pla seguira criteris alimentaris i educatius, i incloura tant |'organitzacié dels apats com el

desenvolupament d'activitats educatives de lleure per part de I'alumnat.

El funcionament del menjador escolar segueix les directrius del consell escolar del centre i sota el
control i supervisié del director. La concrecié anual d'aguest funcionament s'integrara a la

programacio general de centre.

La valoracio del funcionament d'aquest servei s'incloura a les respectives memories anuals i sera

tinguda en compte per a la millora i actualitzacié del plade menjador escolar.

CAPITOL 4. GESTIO ECONOMICA
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La gestié economica del centre la portara la secretaria del centre sota lasupervisié del Director i

de la Comissié economica.

La gestio es fara mitjancant el programa de gestié SAGA i es presentaran lescomptes anualment a la

Comissié economica, al Claustre i al Consell escolar.

CAPITOL 5. GESTIO ACADEMICA | ADMINISTRATIVA

Régim administratiu

L'activitat administrativa és substantiva en actes, contractes i reglaments, o enactivitats

instrumentals que en sdn preparatories o derivades.

L'activitat administrativa es formalitza en arxius, registres i documents técnics.

La documentacio del centre ha de ser degudament diligenciada, registrada iarxivada.

El centre disposara de tots els llibres de registre preceptius degudament habilitatsi diligenciats.

El centre disposara d'un arxiu actiu, un arxiu semiactiu i un arxiu historic segons elque disposa el
Decret 76/1996, de 5 de marg.

Categories de la documentacié

El centre formalitzara els arxius, registres i documents tecnics relatius a la documentacio dels organs
de govern del centre. En particular, s'assegurara |'existéncia, I'Us i I'actualitzacid dels segiients llibres:
actes dels organs col-legiats i de les seves comissions, registre d'entrades i sortides, inventari, i

comptabilitat.

El centre formalitzara els arxius, registres i documents tecnics relatius a la documentacié de
['alumnat, que compren la documentacié academica i la degestid, de I'arxiu individual i relativa als
grups d'alumnes. En particular, s'assegurara l'existéncia, I'Us i I'actualitzacié dels segilents llibres:

registre de matricula, i registre d'assistencia de I'alumnat.

El centre formalitzara els arxius, registres i documents tecnics relatius a la documentacié referent als
membres dels altres sectors de la comunitat educativa i als serveis escolars. En particular,

s'assegurara l'existéncia, I'Us i l'actualitzacio
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dels segilients llibres: permisos i absencies del professorat, actes dels equips docents, i actes dels

organs de coordinacio.

El centre formalitzara els arxius, registres i documents tecnics relatius a la documentacié referent a
les relacions amb altres centre, serveis i programes, I'Administracié educativa, I'Administracid local i

altres entitats i organismes. En particular, s'assegurara |'existéncia del llibre de visites d'inspeccid.

SECCIO 1. DE LA DOCUMENTACIO ACADEMICO-ADMISNITRATIVA

Regulacié del regim d'admissio d'alumnes

El régim d'admissié d'alumnes en aquest centre correspon al que regula el Decret75/2007, de 27 de

marg.

Principi de no-discriminacié

En I'admissié d’alumnes aquest centre no estableix cap mena de discriminacié per raons ideologiques,
religioses, morals, socials, de raca, de sexe, de naixement, de nacionalitat o qualsevol altra

circumstancia de caracter personal o social.

Aguest centre no condiciona I'admissié d'alumnes als resultats de cap tipus de prova o examens.

Igualment, no es condiciona I'admissié d'alumnes a la pertinenca a cap mena d'entitat ni a cap tipus

d'aportacié economica o personal.

Requisits d'admissio

Un alumne és admeés en aquest centre si compleix els requisits d'edat i académics exigits per
I'ordenament juridic vigent i sempre que el centre disposi de places escolars suficients. Quan el
nombre de places escolars ofertes sigui inferior al nombre de sol-licituds, I'admissié es regira pels

criteris establerts en el Decret 75/2007, de 27 de marg.

Periodes de preinscripcid i matricula
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Els periodes de preinscripcid i matricula sén els que anualment estableix, amb caracter general, el

Departament d'Ensenyament.

No obstant aix0, resultaran admesos al centre, en ocasid de vacant, aquells alumnes que, complint els
requisits establerts, ho sollicitin en qualsevol moment, sempre que es doni alguna de les

circumstancies seglients:

Trasllat de domicili.

Haver estat inhabilitats fins a la fi del curs académic o definitivament percursar estudis en el centre
on estaven matriculats.

Alguna circumstancia extraordinaria apreciada valorativament pel director delcentre o per la
Inspeccié d'Ensenyament.

Resolucié expressa de I'0rgan directiu de I'area territorial delegat delDepartament d'Ensenyament.

Assignacid per la comissio d’escolaritzacid.

Comunicacié a la comissié d'escolaritzacié

El director comunicara a la comissié d'escolaritzacié del Departament d'Ensenyament el resultat del

procés de preinscripcio i les seves incidencies, aixi com la relacié de sol-licituds baremades

La comissio d'escolaritzacio, d'acord amb les seves atribucions, comunicara al centre la relacié de
sol-licitants als quals s'ha adjudicat plaga en un altre centre i larelacid de sol-licitants en altres centres
als quals s’adjudica plaga en aquest, aixi com el resultat relatiu a I'eventual ocupacié de la reserva de

places per a l'alumnat amb necessitats educatives especials.

Matriculacié

Els alumnes que resultin admesos, després d'efectuada la preinscripcio, procediran a matricular-se

aportant la documentacio personal, medica i academica prevista a la normativa vigent.

La matricula s'inscriura en el registre de matricula i s'obrira I'expedient personalde I'alumne, amb la

documentacio aportada i —si escau- la del centre de procedencia al que caldra demanar-la.



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Escola Els Angels

A l'expedient personal de I'alumne s'aniran incorporant tots els documents relatius a la informacio
personal, escolar i académica en el decurs de la seva escolaritzacié en el centre. En acabar aquesta, es
trametra una copia de I'expedient académic i/o informe d'avaluacié - segons el que correspongui - al

centre en que continui estudis, a peticié d'aquest.

Matricula automatica

Els alumnes matriculats en el centre i que hi han assistit durant I'any académic en curs, s'entenen
automaticament matriculats en el centre per al curs seglient, excepte que expressament ho

manifestin per escrit els seus pares o tutors o que hagin acabat els estudis que ofereix aquest centre.

Els alumnes causen baixa per canvi de centre o acabament dels estudis. En qualsevol cas, aquest
centre trametra a aquell en qué continui estudis la documentacié academica necessaria, a peticid

d'aquell.

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

Drets del personal d'administracié i serveis

El personal d'administracio i serveis té els drets que li reconeix, en cada cas, la seva propia normativa

laboral.

Igualment, li corresponen els drets que reconeix la normativa en matéria educativa, especificament:

Ser respectats en la seva dignitat personal i professional per tots els restants membres de la
comunitat educativa.

Poder traslladar els seus suggeriments directament a la direccid i si més no, ala resta de I'equip
directiu, a fi de poder millorar les normes organitzatives o de convivéncia establertes al Centre.
Participar mitjancant el seu representant al Consell Escolar, en la gestié del Centre.

Disposar d'un lloc adient per al seu vestuari i per les estones d'esbarjo reconegudes en els seus

contractes.

Deures del personal d'administracid i serveis
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El personal d'administracié de serveis té el deure geneéric de respecte als drets i llibertats dels altres

membres de la comunitat educativa.

El personal d'administracid i serveis té el deure de respectar les normes del centre contingudes en
aquest reglament, aixi com altres normes de rang superior que resultin d'aplicacié en cada cas

concret.

El personal d'administracié i serveis té les obligacions inherents al compliment de les funcions que té

assignades. En concret:

Obeir les ordres i els suggeriments que els organs de govern del Centre els donin referents a la tasca
que hi han de fer.

En el cas del personal subaltern de consergeria, col-laborar amb els professors en tots els moviments
interiors de I'alumnat, entrades, sortides i en els diferents actes que es celebrin al Centre.
Comunicar a la direccié qualsevol anomalia que observin i que pugui perjudicarel desenvolupament
de les activitats normals del centre

Fer complir les normes de convivéncia establertes en aquest reglamentRegim de funcionament del

personal d'administracio i serveis

El regim de funcionament del personal d'administracio i serveis sera el que resulti del seu sistema de

provisio reglamentari, aixi com de la normativa laboral que li resulti d'aplicacid.

El director exerceix les tasques de cap de personal funcional del personal d'administracié i serveis
adscrit al centre. A aquest efecte, establira la coordinacid oportuna amb I'entitat de la qual depén

organicament aquest personal.

El personal de consergeria

En el marc del seu contracte laboral, les funcions del personal de consergeria s’orienten a donar

suport al funcionament del centre, d’acord amb les instruccions que rebi de la direccid del centre.

Son funcions especifiques:

Obrir i tancar les portes d'accés a la instal-lacidé escolar segons |'horari escolarestablert. Tenir cura

de les claus.
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Durant I'activitat escolar, rebre al vestibul principal a totes les visites, controlarl'entrada i sortida
d'aquestes i informar de la seva preséncia als membres de I'Equip Directiu i/o professors/es que
fossin receptors/es d'aquestes visites, atenent amb tota I'amabilitat i facilitant tota la informacié que
demanin, sempre que estiguin autoritzats i abstenir-se de donar informacié de caracter confidencial.
Dur el control diari al registre d’entrades i sortides de I'escola.

Tenir cura de canalitzar convenientment la correspondéncia i els avisos que es rebin dirigits a la
direccio, claustre de professors i Associacié de Mares i Pares d’Alumnes.

Abans de comencar l'activitat escolar i una vegada terminada, fer un repas de tota la instal-lacig,
enllumenat electric, serveis higiénics, passadissos, etc., per a comprovar que tot esta en ordre, per
exemple les persianes, i si hi ha els materialsadients en els respectives llocs. Tenir cura dels
comptadors i facilitar I'entrada ales persones autoritzades

Comprovar el bon funcionament de les calderes de la calefaccié.

Donar part d'immediat quan hi hagi algun defecte o mal funcionament en qualsevol lloc de I'Escola.

Qualsevol altra tasca encomanada per la Direccié.

El personal auxiliar administratiu

En el marc del seu contracte laboral, les funcions del personal administratiu s’orienten a donar suport
burocratic a la gestié administrativa del centre, d’acord amb les instruccions que rebi de la direccié

del centre.

Son funcions especifiques:

La gestié administrativa dels processos de preinscripcid i matriculaciéd’alumnes.

La gestid administrativa dels documents de I'alumnat: expedients academics,titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies,...

La gestidé administrativa i tramitacié dels assumptes propis del centre.

Donar suport a les tasques de secretaria que li siguin requerides pel Secretari.

Donar suport a les tasques administratives que li siguin requerides des dedireccio.
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Aguestes funcions comporten les tasques segiients :

Arxiu i classificacié de la documentacié del centre.

Despatx de la correspondéncia.

Transcripcidé de documents i elaboracié i transcripcio de llistats i relacions.

Gestiod informatica de dades ( domini de I'aplicacié SAGA | CLICKEDU )

Atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretariaadministrativa del centre.
Recepcid i comunicacid d’avisos, encarrecs interns i incidencies del personal.
Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans,...

Manteniment de I'inventari.

Control de documents comptables simples.

Exposicid i distribucié de la documentacié d’interés general que estigui al seuabast
Generacié de llistats i etiquetes.

Suport en tasques administratives a la gestié de direccid del centre.

Els técnics d’Educacio Infantil

En el marc del seu contracte laboral, les funcions dels técnics d’Educacio Infantil s’orienten a donar

suport a I'Educacid Infantil, d’acord amb les instruccions que rebi de la direccié del centre.

La seva funcid es col-laborar amb els mestres tutors del primer curs de parvulari en el procés
educatiu de I'alumnat, principalment en el desenvolupament d'habitsd'autonomia i en I'atencio a les

necessitats basiques dels infants.
Les seves funcions especifiques son :

Participar en la preparacié i el desenvolupament d'activitats d'ensenyament- aprenentatge:
organitzacié de I'aula, elaboracid de materials didactics, suport al desenvolupament de les sessions.
Col-laborar en la planificacié i el desenvolupament d'activitats d'ensenyament iaprenentatge d'habits
d'autonomia de I'alumnat.

Dur a terme activitats especifiques amb I'alumnat pautades pel mestre-tutor.

Col-laborar en les activitats d'atencid a les necessitats basiques dels alumnes.
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Participar en processos d'observacio dels infants.

Els tecnics d’Educacid Infantil han de participar en les reunions de cicle i de nivell i en les activitats de

formacié que es realitzin relacionades amb les seves funcions.
Igualment, poden participar en les entrevistes amb les families, sempre amb la presencia del tutor.
Aixi mateix poden participar en les reunions de claustre, amb veu pero sense vot.

Poden ser electors i elegibles al consell escolar com a membres del sector de personal d'administracié

i serveis.
La jornada laboral és distribuida de la seglient manera :

25 hores d'atencio directa a I'alumnat

5 hores de participacio en les activitats no lectives del centre : cicle, nivell, claustre, entrevistes amb
families, preparacié material,...

5 hores en el servei d'acollida al mati o en la realitzacid de tasques socioeducatives relacionades amb

els habits i actituds personals al temps delmigdia.

hores i 30 minuts de preparacié de material i participacio en activitats de formacié externa, que no

han de ser realitzades necessariament en el centre.

El personal auxiliar d'educacio especial.

Les funcions del personal auxiliar d’educacio especial son:

Ajudar I'alumnat amb necessitats educatives especials en els seus desplagaments dins i fora del
centre, en el control i els canvis de postura necessaris per garantir la seva mobilitat i en aspectes de la
seva autonomia personal per garantir que pugui participar en totes les activitats i realitzar els seus
tractaments especifics en el centre educatiu i fora.

Ajudar I'alumnat en aspectes de la seva autonomia personal (higiene, alimentacio,...) a fi de garantir
que puguin participar en totes les activitats.

Vigilar i ajudar I'alumnat amb necessitats educatives especials a les hores d'entrada i sortida del
centre, durant I'esbarjo i en el menjador.

Realitzar altres tasques, propies del seu grup professional, que li pugui encomanar el director o el

professorat.
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L'horari s'adaptara a les necessitats d'atencié a l'alumnat i a I'horari defuncionament del centre.



