ScOtL

fanom CAEF{D

ESCOLA RAMON CASAS
NORMES D'ORGANITZACIO |
FUNCIONAMENT DE CENTRE



NOFC

1. INTRODUCCIO

1.1. El concepte de les NOFC

Les Normes d’Organitzaciéo i Funcionament del Centre (NOFC) contribueixen a
establir i concretar les relacions entre els diferents sectors que formen la comunitat
educativa, garantint la convivéncia i considerant els seus drets i deures per tal
d’assegurar el bon funcionament del centre.

Les NOFC estructuren normes técniques, funcionals, pedagogiques i administratives
i disposa els mecanismes per la seva difusio, el seu coneixement, la seva avaluacio
i modificacid, per adaptar-les a les noves necessitats i al procés de millora. Per aixo,
tenen sempre un caracter de permanent actualitzacid i millora segons els
mecanismes establerts en elles mateixes.

Les NOFC han de ser coherents amb els principis, valors, objectius i criteris
educatius que I'escola determina en el seu Projecte Educatiu i afecten a tots els
membres de la comunitat educativa (article 19 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol,
d’educacid), i a totes les actuacions dirigides i promogudes des de l'escola, es
realitzin dins o fora del recinte escolar.

La seva aprovacio i entrada en vigor, comporta I'obligacié comunitaria de respectar
les normes que conté. Per tant, les NOFC seran vigents durant el desenvolupament
de les activitats lectives i extraescolars de I'escola, aixi com en els serveis que
s’ofereixen.

1.2. Justificacid

Article 98.1 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio i article 124 de la Llei
Organica 2/2006, de 3 de maig, d’educacio.

L’autonomia organitzativa de les escoles que presten el servei d'Educacié de
Catalunya, s’exerceix per mitja d’una estructura organitzativa propia i de les normes
d’organitzacié i funcionament. Les NOFC son, per tant, un instrument organitzatiu i
un complement del Projecte Educatiu del centre.

Article 18.1 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius.

El Decret d’Autonomia determina que tots els centres han d’elaborar les Normes
d'Organitzacié i Funcionament del Centre i que aquestes han d'estar en



concordanga amb el seu Projecte Educatiu. Aixi mateix, també indiquen que
correspon a les direccions dels centres educatius de titularitat publica liderar i
impulsar I'elaboracid i I'aprovacio de les NOFC.

1.3. Marc normatiu

e Ley Organica 2/2006, de 3 de Mayo, de educacion.
e Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacio.
e Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius.

e Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres educatius
publics i del personal directiu professional docent i Decret 29/2015, de 3 de
marg¢, de modificacié de I'anterior decret.

e Decret 119/2015, de 23 de juny, d'ordenacié dels ensenyaments de
I'educacio primaria.

e ORDRE EDU/164/2016, de 14 de juny, per la qual es determinen el
procediment i els requisits formals de I'avaluacié en I'educacié primaria.

e ORDRE EDU/484/2009, de 2 de novembre, del procediment i els documents i
requisits formals del procés d’avaluacié del segon cicle de 'educacid infantil.

e Decret 150/2017, de 17 d’octubre, de I'atencié educativa a I'alumnat en el
marc d’un sistema educatiu inclusiu.

e Resolucio de 11 de juny de 2013 de la direccié General d’Educacié Infantil i
Primaria que ordena l'organitzacié del Suport Escolar Personalitzat.

e Decret 243/1995, de 27 de juny, pel qual s’aprova el Reglament de régim
disciplinari de la funcid publica de I'Administraci6 de la Generalitat de
Catalunya.

e Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un
text unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en
materia de funcio publica.

e ORDRE EDU/521/2010, de 2 de novembre, d’adaptacié del procediment
disciplinari sumari a les caracteristiques especifiques dels centres educatius
publics.



e Resolucié per la qual s’aprova el document per a l'organitzacio i el
funcionament de les escoles i dels centres publics d’educacio especial.

1.4. Mecanismes d’elaboracid, aprovacié i revisio de les NOFC

Segons els articles 91 al 95 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacié i els
articles 18 i 19 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius:

1. Correspon a la direccié de 'escola liderar i impulsar I'elaboracié i I'aprovacio
de les NOFC.

2. Es deure de la direccid vetllar per la participacié de tots els sectors de la
comunitat educativa, amb diferents graus d’implicacié: mestres, alumnat,
families, AMPA, personal d’administracio i serveis, monitoratge, personal de
suport, etc.

3. Correspon al Consell Escolar participar en I'aprovacio d'aquestes NOFC. La
seva aprovacioé pot ser globalment o per parts, si s’escau.

4. Les NOFC, com a document viu i canviant, estan sotmeses a un procés
constant de revisio i/o modificacio, si el funcionament del centre ho necessita
o per ajustament a canvis normatius o de legislacio.

5. Anualment, es portaran les propostes de modificacié de les NOFC a Consell
Escolar. Les propostes de modificacié poden ser proposades per qualsevol
dels sectors de la comunitat educativa representats en el Consell Escolar,
perd previament hauran de ser presentades a la direccidé del centre, per a la
seva valoracio i difusio.

6. La direccié de I'escola ha de vetllar per a qué tots els sectors coneguin les
NOFC i les seves modificacions.



2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA

2.1. EQUIP DIRECTIU

L’Equip Directiu és I'drgan executiu de govern del centre public i les persones
membres han de treballar coordinadament en I'exercici de les seves funcions.
Correspon a les persones membres de I'equip directiu la gestié del projecte de
direccio.

2.1.1. Composicidé i competéncies

L’Equip directiu del centre esta formada per la directora que el presideix, la cap
d’estudis i el secretari.

2.1.1.1. Directora

Segons larticle 31 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres
educatius, i en aplicacio del que s’hagi previst en el Projecte de Direccio en exercici
de les seves funcions, correspon a la directora:

e Formular, quan escaigui, la proposta inicial de Projecte Educatiu i les
modificacions i adaptacions corresponents, posar el Projecte Educatiu a
disposicio de I'’Administracié educativa i impulsar, d’acord amb els indicadors
de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu.

e Assegurar l'aplicacid6 de la carta de compromis educatiu, del projecte
linguistic, del projecte de convivéncia i dels plantejaments tutorials,
coeducatius i d’inclusié.

e Assegurar l'aplicacié de tots els plantejaments educatius del Projecte
Educatiu del centre recollits en el Projecte de Direccid.

e Impulsar [l'elaboraci6 i [l'aprovaci6 de les Normes d’Organitzacié i
Funcionament del Centre i dirigir-ne [I'aplicacié, establir els elements
organitzatius del centre determinats pel Projecte Educatiu i impulsar i adoptar
mesures per millorar I'estructura organitzativa del centre.

e Proposar, d’acord amb el Projecte Educatiu, la relacié de llocs de treball del
centre i les modificacions successives, aixi com la definicié de requisits o
perfils propis d’alguns llocs de treball.



e Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre, dirigir I'aplicacié de la
Programacié General Anual i vetllar perqué s’aprovin un desplegament i una
concrecidé del curriculum coherents amb el Projecte Educatiu i garantir-ne el
compliment.

e Gestionar el centre, d’acord amb l'article 99.1. de la Llei 12/2009, de 10 de
juliol, d’educacio. Aixd comporta, amb les limitacions aplicables a cada cas:

> La gestié del professorat, del personal d’atencié educativa i del
personal d’administracié i serveis.

> [’adquisicié i contractacio de béns i serveis.

> L’adquisicié i I'is dels recursos economics del centre.

> L’obtencid i I'acceptacio, si escau, de recursos economics i materials
addicionals.

2.1.1.2. Cap d’Estudis

Es nomenada per la Directora del centre per un periode no superior al del mandat
de la direccio, entre el professorat destinat al centre, com a minim, per un curs
sencer.

Correspon a la Cap d’Estudis exercir les funcions que li delegui la direccié d’entre
les previstes a l'article 147.4 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacio i que
s’especifiquen en els apartats 5.b, 5.c, 6.a i 7.e de l'article 142 de |la mateixa llei, i
totes les altres que li encarregui la direccio, preferentment en els ambits curricular,
d’organitzacid, coordinacié i seguiment de la imparticié dels ensenyaments i altres
activitats del centre i d’atencié a I'alumnat, d’acord amb el que prevegi el projecte de
direccié.

Li corresponen les seguents funcions:

e Representacio de la Directora del centre en cas d’abséncia d’aquesta.

e Elaboracié dels horaris als grups, professorat, aules i espais especifics del
centre.

e Planificacio de les reunions de cicles, intercicles i forums pedagogics.
e Planificar les sessions d’avaluacio.
e Seguiment, juntament amb I'equip directiu, dels processos avaluatius.

e Planificacioé de les substitucions de curta durada.



e Coordinacio de les activitats extraescolars, festives, sortides i colonies.

e Elaboracid, juntament amb la direccié i el Claustre, de la Programacié
General del Centre i de la Memoria Anual a final de curs.

e Seguiment de la imparticio dels ensenyaments i altres activitats del centre.
e Seguiment de I'atencio a la diversitat.

2.1.1.3. Secretari

Es nomenat per la Directora del centre per un periode no superior al del mandat de
la direccio, entre el professorat destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

Correspon al Secretari exercir les funcions que li delegui la direccié d’entre les
previstes a l'article 147.4 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacio i que
s’especifiquen en els apartats 5.b, 5.c, 6.a i 7.e de l'article 142 de |la mateixa llei, i
totes les altres que li encarregui la direccid, preferentment en 'ambit de la gestid
econdomica, documental, dels recursos materials i de la conservacié i manteniment
de les instal-lacions, d’acord amb el que prevegi el projecte de direccid.

Correspon també al Secretari del centre I'exercici de les funcions propies de la
secretaria del claustre i del consell escolar del centre.

Li corresponen les seguents funcions:

e Representacio de la Directora en cas d’abséncia dels altres membres de
I'Equip Directiu.

e Elaboracio de les actes de les sessions de Claustre i Consell Escolar.
e Elaboracié dels exercicis economics.

e Manteniment dels arxius del Centre.

e Recepcié i distribucio de la correspondéncia postal i electronica.

e Supervisio formal de la documentacié académica de I'alumnat.

e Elaboracié de les certificacions académiques.



2.1.2. Projecte de Direccid

La directora o director dels centres publics representa en el centre I'administracio
que n’és titular i li corresponen les funcions que li atribueix la normativa vigent.

El Projecte de Direccié ordena el desplegament i I'aplicacié del Projecte Educatiu
per al periode del mandat i precisa els indicadors que han de servir de referéncia
per a la seva avaluacid d’acord amb els indicadors de progrés establerts en el
Projecte Educatiu. Aixi mateix, quan escaigui, el Projecte de Direccid conté les
propostes i elements necessaris per a la revisié del Projecte Educatiu. El Projecte de
Direccio vigent orienta i vincula I'accioé del conjunt d’drgans de govern unipersonals i
col-legiats del centre en el periode de mandat de la direccioé corresponent.

2.1.3. Gestio del personal

Correspon al Departament d’Educacio, d’acord amb els criteris generals que ha de
fixar el mateix Departament i a proposta de la direccidé del centre, la definicié de la
seva plantilla de professorat. Cada curs escolar es publiquen al DOGC les plantilles
de professorat, que han de definir els continguts funcionals minims de cada lloc de
treball d’acord amb l'article 114.4 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacio i
especificament amb els detalls que preveu larticle 114.2 de la mateixa Llei. En
establir les plantilles docents, el Departament d’Educacié ha de determinar el
sistema de provisié de cada lloc de treball docent.

Els centres educatius publics disposen d’autonomia en 'ambit de gestioé de recursos
humans en els termes que recull la Llei 12/2019, de 10 de juliol, d’educacio, el
Decret 102/2020, de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatiu i el Decret 39/2014,
pel qual es regulen els procediments per definir el perfil i la provisié de llocs de
treball docent.

En exercici d’aquesta autonomia, correspon a les direccions dels centres formular
propostes sobre la definicié dels llocs de treball docent, sempre que compleixin les
prescripcions i els criteris generals sobre plantilles fixats pel Govern i el
Departament d’Educacid.

En aplicacio del que preveu I'apartat anterior, la direccié de cada centre public pot
proposar al Departament, en funci6 de les necessitats derivades del Projecte
Educatiu i concretades en el Projecte de Direccio del centre, els llocs de la plantilla
docent als quals se’ls atorga un perfil singular d’acord amb el Projecte Educatiu que
s’han de proveir mitjangant el procediment de provisio especial.



Les persones membres de l'equip directiu, com a responsables de la gestio del
Projecte de Direccio, han de retre comptes dels resultats de la gestié del personal
destinat al centre i han de preparar propostes per millorar aquesta gestio, amb
mesures que adequin I'estructura de la plantilla i de I'organitzacié propia del centre a
I'assoliment dels objectius fixats al Projecte Educatiu.

Correspon a la Directora del centre, en el marc dels sistemes de control de la
jornada i I'horari del personal, resoldre sobre les faltes d’assisténcia i de puntualitat
no justificades. A aquests efectes, sense perjudici de la sancié disciplinaria que
pugui correspondre, ha de comunicar periddicament al director o directora dels
serveis territorials la part de jornada no realitzada que determina la deduccié
proporcional d’havers corresponent. Aquesta deduccié no té caracter sancionador.
Aixi mateix, la direccié ha de comunicar les jornades no treballades quan el personal
del centre exerceixi el dret de vaga, als efectes d’aplicar les deduccions
proporcionals d’havers que corresponguin, que tampoc no tenen caracter de sancio.

Correspon a la directora del centre imposar sancions disciplinaries per les faltes
lleus que es relacionen a l'article 117 del Text unic de la Llei de la funcié publica de
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya aprovat pel Decret legislatiu 1/1997,
de 31 d’octubre, comeses pel personal del centre en relaci6 amb els seus deures i
obligacions.

Correspon a la directora proposar la incoacio d’expedient disciplinari per faltes greus
o molt greus del personal del centre presumptament comeses en relacié amb els
seus deures i obligacions, aixi com proposar la incoacio d’expedients contradictoris i
no disciplinaris quan hi hagi indicis raonables d’incapacitat per a I'exercici de les
funcions del lloc de treball.

De manera concordant amb els contractes de serveis subscrits amb les empreses

corresponents, pertoca a la direccid del centre vetllar per tal que la prestacié del
servei s’adequi a les condicions del centre.

2.2. ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO

2.2.1. CONSELL ESCOLAR

Segons els articles 19.11.a, 27.3, 28.3, 45.5, 45.6, 46 i 47 del Decret 102/2010, de 3
d’agost, d’autonomia de centres educatius, el Consell Escolar és I'érgan de
participacié de la comunitat educativa en el govern del centre.



2.2.1.1. Composicid

La composicié del Consell Escolar és la seguent: 5 membres electes del sector
professorat, 4 membres electes del sector families, un o una representant de
'AMPA, un o una representant de I’Ajuntament, un membres del sector del PAS, la
directora del centre que fa de Presidenta, la Cap d’Estudis, i el Secretari del centre
que actua de secretari del Consell, amb veu i sense vot.

La renovacio dels membres del Consell Escolar es fara d’acord amb el que disposa
I'article 28 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius:

Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta sera ocupada per la
candidatura més votada en les darreres eleccions. En cas d’empat, la vacant sera
ocupada per la persona que es prevegi que estara més temps al centre. Si I'empat
persisteix, es fara un sorteig. Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-la, la
vacant roman sense cobrir fins a la propera renovacié del consell escolar. La nova
persona membre es homena pel temps que restava del mandat a la persona que ha
causat la vacant. (Article 28.3 del Decret 102/2010, que regula la renovacio dels
membres del consell escolar)

2.2.1.2. Competéncies

Corresponen al Consell Escolar les facultats establertes a I'article 148 de la Llei
12/2009, de 10 de juliol, d’educacio i a l'article 27 del decret 102/2010, de 3 d’agost,
d’autonomia de centres educatius.

e Participar en l'aprovacio del projecte educatiu i les seves modificacions. El
consell escolar ha de ser consultat per el/ la director/a de manera preceptiva
per valorar la proposta del projecte educatiu i manifestar el seu suport amb
una majoria de les tres cinquenes parts dels membres.

e Participar en l'aprovacié de la programacié general anual. El consell escolar
ha de ser consultat de manera preceptiva per valorar cada una de les
propostes i manifestar el seu suport per majoria simple dels membres.

e Aprovar les propostes de col-laboracié del centre amb entitats o institucions.

e Participar en l'aprovacio de la programacié general anual, de les normes de
funcionament i de la gestié econdmica del centre. El consell escolar ha de ser
consultat de manera preceptiva per valorar cada una de les propostes i
manifestar el seu suport per majoria simple dels membres.



e Aprovar la carta de compromis educatiu.
e Participar en l'aprovacio de la gestido econdmica del centre. El consell escolar
ha de ser consultat de manera preceptiva per valorar cada una de les

propostes i manifestar el seu suport per majoria simple dels membres.

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

e |Intervenir en la resolucidé de conflictes i, si s’escau, revisar les sancions als
alumnes.

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

e Participar en les analisi i les avaluacions del funcionament general del centre i
coneixer I'evolucio del rendiment escolar.

e Aprovar els criteris de col-laboracié amb els altres centres i amb I'entorn.
e Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals i reglamentaries.

2.2.1.3. Funcionament

El Consell Escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i
sempre que el convoca la directora del centre o ho sol-licita al menys un terg de les
seves persones membres. A més, s’ha de fer una reunié a principi de curs i una altra
a la seva finalitzacio.

Les decisions del Consell Escolar es prenen normalment per consens. Si no és
possible arribar-hi, la decisi6 s’adopta per majoria de les persones membres
presents, llevat dels casos en qué la normativa determini una altra majoria
qualificada.

La convocatoria de les reunions s’ha de trametre per la presidéncia del consell amb
una antelacié minima de 48 hores, juntament amb la documentacié que hagi de ser
objecte de debat, i, si escau, d’aprovacié. S’ha acordat, sempre que sigui possible,
enviar les convocatories per correu electronic. El consell escolar es pot reunir
d'urgéncia, sense termini minim per a la tramesa de la convocatoria, si totes les
persones membres hi estan d’acord.

10



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

2.2.1.4. Comissions

Es constituiran les comissions permanent, econOmica, de convivéncia, de
manteniment i de menjador i d’altres que es considerin oportunes o necessaries.

La renovacio dels membres del Consell Escolar es fara d’acord amb el que disposa
l'article 28 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius.

2.2.2. CLAUSTRE DE PROFESSORS | PROFESSORES

Segons l'article 29 i 48 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres
educatius, el Claustre de professorat és I'd6rgan de participacio del professorat en el
control i la gestio de I'accié educativa del centre.

2.2.2.1. Composicid

El Claustre esta format per tot el professorat del centre, tot incloent les persones que
en un moment determinat estiguin exercint una substitucio.
El Claustre és presidit per la directora o la Cap d’Estudis en la seva abséncia.

2.2.2.2. Competéncies

e Intervenir en I'elaboraci6 i modificacio del Projecte Educatiu.

e Designar el professorat que ha de participar en el procés de seleccié del o de
la directora del centre.

e Establir directrius per a la coordinacio docent i I'accié tutorial.
e Decidir els criteris per a 'avaluacio de 'alumnat.

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

e Elegir els representants del professorat en el Consell Escolar.
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e Donar suport a 'Equip Directiu en el compliment de la Programacioé Anual de
Centre.

e Aquelles que li siguin atribuides a les Normes d’Organitzacié i Funcionament
de Centre, en el marc de I'ordenament vigent.

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

2.2.2.3. Funcionament

Les funcions que corresponen al Claustre de professorat son les que estableix
l'article 146.2 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacio.

A més, ha de vetllar i donar suport a I'equip directiu per al compliment de la
Programacié General Anual i per al compliment de Projecte de Direccié que, en el
marc del Projecte Educatiu de centre, vincula 'accié del conjunt d’dérgans de governs
unipersonals i col-legiats del centre.

Totes les persones membres del Claustre del professorat, amb independéncia de la
seva situacié administrativa, sén electores i elegibles com a representants del
professorat al Consell Escolar del centre, amb I'Unica excepcié del professorat
substitut, que no és elegible.

El Claustre del professorat es reuneix preceptivament a l'inici i al final de curs, i com

a minim un cop per trimestre i sempre que el convoqui la directora del centre o ho
sol-liciti almenys un terg¢ de les persones membres.

2.3. ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

Segons l'article 19.1.a del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres
educatius, en funcié de les necessitats del centre, d’acord amb els criteris del seu
projecte educatiu concretats en el projecte de direccid, que en cada moment sigui
vigent, i també quan aixi ho prescriguin normes amb rang de llei, els centres es
doten d’drgans unipersonals de coordinacio, amb les limitacions a qué fa referéncia
I'article 43 del mateix decret, que estableix el nombre maxim d’érgans unipersonals
de coordinacio.

La directora del centre, tal i com estableix l'article 44 del Decret 102/2010, pot

encarregar als organs unipersonals de coordinacié funcions de gestid, coordinacio i
docéncia, sempre que siguin adequades a la seva preparacio i experiéncia i tinguin
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caracter transitori. El professorat afectat té I'obligacié d’assumir-les i exercir-les dins
de la jornada de treball setmanal que tingui assignada.

Els organs unipersonals de coordinacidé reben de la direccid els encarrecs de
funcions de coordinacid o especialitzades previstes a les lleis o adients a les
necessitats del centre derivades de I'aplicacio del projecte educatiu, entre les quals
hi ha la coordinacié d’equips docents. De I'exercici de les seves funcions responen
davant de I'equip directiu.

El nomenament dels drgans unipersonals de coordinacio ha de ser d’un curs escolar
sencer.

La direccié del centre pot revocar el nomenament d’'un organ unipersonal de
coordinacio abans que no finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, tant a sol-licitud
de la persona interessada com per decisido propia expressament motivada i amb
audiencia de la persona interessada.

La directora nomena els organs unipersonals de coordinacié i informa al consell
escolar i al claustre dels nomenaments i cessaments corresponents.

2.3.1. Coordinadores d’Educacioé Infantil i d’Educacié Primaria

Actualment hi ha una persona coordinadora pedagodgica per educacié infantil i un
per cada cicle de I'educacio primaria.
Aquestes quatre coordinadores formen part de la comissié pedagodgica que es
reuneix setmanalment amb la directora i la cap d’estudis.
Amb la finalitat de liderar els equips de cicle, son funcions de les coordinadores de
cicle:

e Participar en l'acollida de I'alumnat.

e Millorar l'orientaci6 de caracter personal, académic i professional de
I'alumnat.

e Millorar els processos d'ensenyament i aprenentatge i la seva avaluacio.
e Convocar les reunions de cicle.

e Aixecar acta de les reunions que es realitzen i dels acords presos i
informar-ne a I'equip directiu.

e Aquelles altres que li siguin atribuides per la direccié del centre o el
Departament d’Educacio.
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2.3.2. Coordinadora linguistica i cohesioé social

Amb la finalitat de potenciar el Pla per a la llengua i la cohesié social, la
coordinadora de llengua, interculturalitat i cohesié social (LIC), nomenada per la
directora del centre, ha de desenvolupar les funcions seguents:

e Revisar el pla d’acollida i integracio.
e Promocionar activitats interculturals.

e Esdevenir referent del centre en relacié a I'educacio intercultural i cohesio
social, per una adequada implementaci6 de les propostes plantejades pel Pla
de la Llengua i la Cohesié Social del Departament d’Educacio.

e Garantir la coordinacié i un sistema de traspas d’informacié efectiu i fluid
entre els membres de la comunitat educativa que intervenen en I'educacié de
I'alumnat nouvingut i/o en risc d’exclusié social.

e Assegurar que es proporciona a la familia la informacié adequada i que el
centre rep, de les families, les dades necessaries per a una optima atencio i
seguiment de 'alumnat.

e Vetllar per la coheréncia del pla personalitzat d’aprenentatge de I'alumnat
nouvingut.

e Facilitar informacié al professorat sobre els assessoraments, seminaris i
cursos de didactica de la diversitat linguistica, del tractament de I'educacio
intercultural i el desenvolupament de la cohesio social.

e Coordinar-se amb altres centres i amb I'entorn, per potenciar la convivencia
mitjangcant I'lUs de la llengua catalana i I'educacié intercultural, afavorint la
participacio de I'alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.

e Collaborar en la definici6 d’estratégies a I'alumnat nouvingut /o0 en risc
d’exclusio, participar en I'organitzacioé i optimitzacio dels recursos i coordinar

les actuacions dels professionals externs que hi intervenen.

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

e Promoure actuacions que potenciin I'is de la llengua catalana entre tots els
membres de la comunitat educativa.
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e Participar amb l'equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla
educatiu d’entorn, si s’escau.

2.3.3. Coordinadora d’informatica

La coordinadora d’informatica té al seu carrec la supervisio dels recursos TAC del
centre, 'assessorament per a la utilitzacié de recursos informatics i la relaciéo amb el
Servei Educatiu del districte i ha de desenvolupar les funcions seguents:

e Assessorar els professors i professores del centre en I'is didactic de les
tecnologies digitals, aixi com orientar-los sobre la formacié en competéncies
digitals, amb la col-laboracié dels serveis educatius de la zona.

e Assessorar a la direccid, el professorat i el personal d'administracio i serveis
del centre en I'is de les aplicacions de gesti6 académica, econdomica i
administrativa del Departament.

e Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i dels equipaments digitals del
centre.

e Vetllar pel compliment de la reglamentacid normativa i els estandards
tecnologics.

e Ultilitzar preferentment programari i recursos digitals en catala, d’acord amb el
que estableix l'article 20 de la Llei 1/1998,de 7 de gener, de politica
linguistica.

e Fer el seguiment dels serveis TIC, mitjangant les aplicacions disponibles a
aquest efecte, en el marc de l'actual model TIC de la Generalitat de

Catalunya.

e Vetllar perque tot el programari instal-lat en cadascun dels ordinadors del
centre tingui la llicencia legal d’us corresponent.

e Utilitzar formats basats en estandards oberts per a l'intercanvi de documents
electronics.

e Altres funcions que la directora del centre li encomani d’acord amb les
directrius del Departament d’Educacio.
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2.3.4. Coordinadora de riscos laborals

Correspon a la coordinacié de la prevencié de riscos laborals promoure i coordinar
les actuacions en matéria de seguretat i salut en el centre. Sén funcions prioritaries:

e Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar l'interés i la cooperacié dels treballadors i treballadores en l'accié
preventiva, d’acord amb les orientacions del servei de prevencidé de riscos
laborals i les instruccions de la direccié del centre.

e Col-'laborar amb la direccio del centre en [l'elaboracié i revisio del pla
d’emergéncia, i també en la implantacio, la planificacid i la realitzacio dels
simulacres.

e Revisar peridodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats
amb el pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne l'adequacio i la
funcionalitat.

e Revisar periddicament els equips contra incendis com a activitat
complementaria a les revisions oficials.

e Donar suport a la direccié del centre per formalitzar i trametre al Consorci
d’Educacié de Barcelona el model “Full de notificacid d’accident, incident

laboral o malaltia professional”

e Collaborar amb el personal téecnic del Servei de prevenci6 de Riscos
Laborals en la investigacio dels accidents que es produeixin en el centre.

e Col'laborar amb el personal técnic del Servei de prevencid de Riscos
Laborals en 'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.

e Coordinar la formacio de les treballadores i dels treballadors del centre en
matéria de prevencié de riscos laborals.

e Collaborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins el
curriculum de I'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos.
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2.4. TUTORIES

2.4.1. Funcions

La tutoria i orientacio de I'alumnat és part de la funcié docent. Tot el professorat del
claustre d'un centre public ha d’exercir les funcions de tutor o tutora quan
correspongui.

La tutoria individual és element essencial en la tasca educativa dels centres. Cada
alumne o alumna té assignat un tutor o tutora, responsable immediat de l'accid
tutorial prevista en el centre.

Cada grup d’alumnes té assignat un tutor o tutora de grup, responsable immediat de
'accio tutorial conjunta sobre el grup que tindra essencialment les seguents
funcions:

e Vetllar per la consecuci6 dels objectius educatius fixats pel PEC.

e Vetllar per l'orientacio escolar, académica i personal de I'alumnat del grup i
per una utilitzacié adient dels instruments de suport que disposi el centre per
aconseguir aquesta finalitat.

e Fer el seguiment de I'alumnat tant en els aspectes pedagogics com en els
aspectes personals.

e Mantenir les entrevistes que consideri necessaries amb les families dels
alumnes per tractar la seva evoluci6. Com a minim es fara una entrevista
cada curs.

e Fer un recull de les entrevistes amb les families o amb el personal extern
referides a un alumne. S’hi haura de fer constar: dia, hora, persones
presents, temes tractats i acords presos. Aquest document s’haura de
guardar a la carpeta de classe on hi ha un apartat per a cada alumne.

e Es amb el tutor o tutora amb qui les families han de parlar sempre que ho
necessitin. Les families poden demanar una entrevista per parlar sobre
I'escolaritzacié dels seus fills i filles sempre que ho creguin necessari.

e Coordinar el conjunt de les activitats d’ensenyament/aprenentatge del grup

d’'alumnes i, especificament, vetllar per una adequada coordinacio,
coheréncia i treball del conjunt del professorat del grup.
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2.4.2. Assignacio6 de tutories

Correspon a la direccidé del centre assignar al professorat del centre les
responsabilitats de gestid i de coordinacié docent i les funcions de tutoria i de
docéncia que siguin requerides per a l'aplicacié del projecte educatiu i siguin
adequades a la seva preparacio i experiencia.

Sempre que sigui possible, es seguiran aquests criteris:
e Es demanaran com a minim dues preferéncies que s’entregaran a 'equip

directiu dins del termini que s’estableixi.

Acabament de cicle.

Decisio de I'equip directiu.

2.5. AMPA
L’associacio de mares i pares d’alumnes de I'escola, és una associacié sense anim
de lucre, i oberta a totes les families de I'escola que en vulguin ser socis.
A través de 'AMPA, les families dels alumnes col-laboren en la realitzacio del
Projecte Educatiu de Centre.

Aixi doncs TAMPA:

e Adequa els mitjans necessaris per tal de poder garantir en tot moment una
eficag col-laboracio en la marxa del centre.

e Promou i organitza activitats educatives extraescolars.
e Promou i organitza 'acollida de 8 a 9h i de 16.30 a 17.30h
e Promou i organitza el Casal d’Estiu.

e Recull, representa i defensa els interessos del conjunt de les families que
formen la comunitat educativa.

e Canalitza la seva participacié corresponsable en el Consell Escolar.
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3. ORGANITZACIO DE LES PERSONES

3.1. MESTRES

3.1.1. Funcions dels mestres

Els mestres son els agents principals del procés educatiu en els centres.
Els mestres tenen, entre d’altres, les funcions seguents:

e Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees i les
matéries que tinguin encomanades, d’acord amb el curriculum, en aplicacio
de les normes que regulen I'atribucié docent.

e Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.

e Exercir la tutoria pedagogica als alumnes i la direccio i I'orientacio global de
llur aprenentatge.

e Contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament personal
dels alumnes en els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotriu, social i moral.

e Informar periddicament a les families sobre el procés d’aprenentatge i
cooperar-hi en el procés educatiu.

e Exercir la coordinacié i fer el seguiment de les activitats escolars que els
siguin encomanades.

e Exercir les activitats de gestio, de direccié i de coordinacié que els siguin
encomanades.

e Collaborar en la innovacié, la recerca, I'experimentacio i la millora continua
dels processos d’ensenyament.

e Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora
del recinte escolar, si son programades pels centres i son incloses en llur

jornada laboral.

e Ultilitzar les tecnologies de l'informacié i la comunicacid, que han de conéixer i
dominar com a eina metodologica.
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e Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes
irregulars, d’acord amb larticle 34 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol,
d’educacio.

La funcié docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat académica, de
coherencia amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caracter propi del
centre i ha d’incorporar els valors de la col-laboracio, de la coordinacié entre els
docents i els professionals d’atencié educativa i del treball en equip.

3.1.2. Drets dels mestres

Els mestres, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els drets especifics
seguents:

e Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a qué fa referéncia l'article
104 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacio, en el marc del projecte
educatiu del centre.

e Accedir a la promoci6 professional.

e Gaudir d’informacio facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

3.1.3. Deures dels mestres

Els mestres, en l'exercici de llurs funcions docents, tenen els deures especifics
seguents:

e Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els
continguts del projecte educatiu.

e Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de
respecte, tolerancia, participacio i llibertat que fomenti entre els alumnes els

valors propis d’una societat democratica.

e Mantenir-se professionalment al dia i participar, en les activitats formatives
necessaries per a la millora continua de la practica docent.
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3.1.4. Horari general dels mestres

Els mestres tenen I'horari laboral setmanal establert amb caracter general per als
funcionaris de la Generalitat de Catalunya, horari que actualment és de 37 hores i
30 minuts. La distribucioé setmanal d’aquestes hores és la seglent:

Doceéncia: 24 hores, que inclouen activitats docents amb grups classe,
activitats de suport escolar personalitzat i altres activitats de suport, atencié a
la diversitat, activitats de tutoria individual i de grup, substitucié d’abséncies
de curta durada i de coordinacié amb les dedicacions previstes per a I'exercici
d’aquestes funcions.

Activitats d’horari fix: 6 hores d’activitats complementaries al centre, dintre de
les quals s’inclouen, entre altres, hores de coordinacid, reunions, activitats
relacionades amb la tutoria, atencio a les families dels alumnes, activitats de
col-laboracié amb altres professionals i treball en equip.

Altres activitats relacionades amb la docéncia: 7 hores i 30 minuts per a
preparaci6 de classes, correccions, formacié permanent, reunions
pedagogiques, preparacid de programacions... que no s’han de fer
necessariament al centre.

3.2. ALUMNES

3.2.1. Drets dels alumnes

Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una
educacié integral i de qualitat.

Els alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitucid, I'estatut i la regulacio
organica del dret a 'educacio, tenen dret a:

Accedir a I'educacié en condicions d’equitat i gaudir d'igualtat d’oportunitats.
Accedir a la formacié permanent.

Rebre una educacié que estimuli les capacitats, tingui en compte el ritme
d’aprenentatge i incentivi i valori I'esforg i el rendiment.

Rebre una valoracio objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés
personal.
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e Esser informats dels criteris i els procediments d’avaluacio.
e Esser educats en la responsabilitat.

e Gaudir d’'una convivéncia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent
d’habits de dialeg i de cooperacio.

e Esser educats en el discurs audiovisual.
e Esser atesos amb practiques educatives inclusives.

e Rebre una atencié especial si es troben en una situacid de risc que
eventualment pugui donar lloc a situacions de desemparament.

e Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.

e Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en 'ambit educatiu.

3.2.2. Deures dels alumnes

Estudiar per aprendre és el deure principal dels alumnes i comporta els deures
seguents:

e Assistir a classe.
e Participar en les activitats educatives del centre.

e Esforgar-se en l'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats
personals.

e Respectar els altres alumnes i I'autoritat del professorat.

e Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.
e Complir les normes de convivéncia del centre.

e Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.
e Respectar el Projecte Educatiu.

e Fer un bon Us de les instal-lacions i el material didactic del centre.
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3.3. FAMILIES

Les families tenen el dret i el deure de participar activament en I'educacié de llurs
fills i filles.

3.3.1. Drets de les families

Rebre informacié sobre:

> el Projecte Educatiu

> el caracter propi del centre

> els serveis que ofereix el centre i les caracteristiques que té

> |a carta de compromis educatiu, i la coresponsabilitzacié que comporta
per a les families

les normes d’organitzacio i funcionament del centre

les activitats complementaries, si n’hi ha, les activitats extraescolars i
els serveis que s’ofereixen, el caracter voluntari que aquestes activitats
i serveis tenen per a les families, I'aportaci6 econdmica que els
comporta i la resta d’'informacié rellevant relativa a les activitats i els
serveis oferts.

la programacio general anual del centre

les beques i els ajuts existents.

Vv

A\

Ser atesos pel professorat en els horaris fixats en la Programacié General
Anual de centre.

Assistir a les reunions convocades segons la Programacié General Anual de
centre.

Rebre informacié correcta i puntual de l'activitat académica i conductual del
seu fill/a.

Pertanyer a l'associacid de pares i mares d'alumnes segons els seus
reglaments especifics.

Escollir i ser escollit membre del Consell Escolar.
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3.3.2. Deures de les families

Les mares, els pares o els tutors tenen el deure de:

e Respectar el Projecte Educatiu i el caracter propi del centre i la normativa
recollida en aquest reglament.

e Col'laborar amb el professorat i altres organs educatius per al millor
desenvolupament de les activitats de I'escola.

e Desenvolupar en els seus fills i filles actituds favorables cap a I'escola, cap
els aprenentatges i cap als altres membres de la comunitat educativa.

e Assistir a les convocatories individuals o col-lectives dels professors, o altres
organs del centre, per tractar els assumptes relacionats amb la conducta o
rendiment dels seus fills i filles.

e Vigilar la neteja personal i el vestit adequat de la seva filla i fill.

e Comunicar a l'escola si linfant pateix malalties infecto contagioses i
parasitaries, evitant tenir contacte amb els companys de I'escola fins haver

finalitzat el tractament.

e Comunicar al centre les possibles deficiéncies o alteracions psiquiques i/o
fisiques del seu fill o filla.

e Conéixer i complir els acords presos pels organs col-legiats del centre a
través dels seus representants.

e Vetllar per la puntualitat i assisténcia de la seva filla o fill a 'escola.

e Justificar adequadament les abseéncies a classe, retards, sortides abans
d’hora dels seus fills i filles davant del seu tutor o tutora de la classe.

e Facilitar als seus fills o filles els mitjans adients per portar a terme les
activitats indicades pel professorat.

e Contribuir a la convivéncia entre tots els membres de la comunitat escolar i el

dret de participar en la vida del centre per mitja del consell escolar i dels
altres instruments de qué es dotin els centres en exercici de llur autonomia.
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e Vetllar perque respectin, utilitzin correctament i comparteixin els béns mobles
i les instal-lacions escolars.

Tots aquests drets i deures vénen recollits en la carta de compromis educatiu que
signen I'escola i la familia.

En casos de separacid familiar, sempre que almenys un dels progenitors ho
consideri convenient i necessari, caldra portar la senténcia ferma a I'escola. S’haura
de portar sempre que s’hagi retirat la patria potestat d’'un dels progenitors.

A totes aquelles families que ho demanin i, si ambdds tenen la patria potestat
segons sentencia ferma, se’ls entregara la informacié sobre el procés educatiu de
'alumne tant al pare com a la mare. Si un dels progenitors ho demana, se li podra
enviar l'informe per correu electronic.

En el cas de les entrevistes amb els tutors, si aquests no es poden fer conjuntament,
es faran per separat sempre i quan es sol-licitin préviament.

3.4. PERSONAL NO DOCENT

El personal d’administracié 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 el dret a participar en la gestio i
control del centre, a través del seu representant en el consell escolar.

3.4.1. Régim de funcionament

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 Ii
resulti d’aplicacio.

La directora exerceix les tasques de cap de personal funcional del personal
d’administracio i serveis adscrit al centre. A aquest efecte establira la coordinacio
oportuna amb I'entitat de la qual depén organicament aquest personal.

Amb caracter previ a la seva realitzacio es posara en coneixement de la direccié del
centre les abséncies que, per motius justificats, es vegin obligats a realitzar durant la
seva jornada laboral.

3.4.2. Conserge

Correspon al conserge:

e Prestar els seus serveis durant la jornada laboral establerta.
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Ocupar-se de la vigilancia del centre, aixi com del control de persones alienes
al mateix.

Informar de totes les anomalies que observi perqué la direccié del centre
prengui les mesures adients.

Fer-se’n carrec de la correspondéncia o avisos que es rebin pel personal del
centre.

Vigilar les dependéncies on estiguin ubicats els comptadors eléctrics,
motors...

Posar en coneixement de la direccid i en casos d'urgéncia directament al
Consorci, de quantes deficiéncies i insuficiéncies observi en el funcionament
dels corresponents aparells, suspenent el servei afectat, sota la seva
responsabilitat, en cas que es prevegi un perill en la seva utilitzacié per a les

persones o per a les instal-lacions.

Comunicar a la direccio del centre, i en defecte d’aquesta al Consorci, de les
deficiéncies que observi en la neteja de les dependéncies del centre.

Procurar efectuar quantes petites reparacions de conservacié estiguin al seu
abast.

L'obertura, apagament i vigilancia de les instal-lacions de calefaccio,
electricitat, etc.

L’obertura i tancament del centre a I'inici de la jornada i a la seva finalitzacio.
Atendre el teléfon, les trucades i els timbres de les portes d’accés.

Tenir cura al termini de la jornada que les instal-lacions d’aigua, electricitat...,
aixi com les portes i finestres, estiguin tancades correctament.

Custodiar les claus de les diferents dependéncies.

Controlar qualsevol anomalia que es produeixi al pati i en el cas que la
incidéncia que sorgeixi comportés algun perill immediat ho notificara a la
direccio i prendra les mesures de prevencid que estiguin al seu abast fins que

els serveis pertinents prenguin les mesures de seguretat adients.

El maneig de maquines reproductores, multicopistes, fotocopiadores.
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3.4.3. Personal auxiliar d’administracio

Correspon al personal auxiliar d’administracio:

Gestid administrativa dels processos de preinscripcid i matriculacié
d’alumnes.

Gestido administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat,
expedients académics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

Gestié administrativa i tramitacié dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realitzacio de les tasques seglents:

Yy

A\

A\

Arxiu i classificacié de la documentacié del centre.

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

Transcripcié de documents i elaboracio i transcripcio de llistes i relacions.
Gestid informatica de dades amb I'aplicacié informatica de gestié de centres
del Departament.

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

Recepcio i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidencies del personal
(baixes, permisos...)

Realitzaci6 de comandes de material d’acord amb I'encarrec rebut per la
direccié.

Control de documents comptables simples.

Exposicid i distribucié de la document d’interés general que estigui al seu
abast (disposicions, comunicats...)

3.4.4. Personal técnic d’educacio infantil

Els técnics i técniques en educacié infantil col-laboren amb els mestres tutors del
primer curs del segon cicle d’educacioé infantil en el procés educatiu de I'alumnat,
principalment en el desenvolupament d’habits d’autonomia i en l'atencié a les
necessitats basiques dels infants.

Correspon al técnic o tecnica d’educacié infantil:

Participar en la preparacié i el desenvolupament d’activitats d’ensenyament i
aprenentatge: organitzacioé de l'aula, elaboracié de materials didactics, suport
al desenvolupament de les sessions.
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e Col-laborar en la planificacio i el desenvolupament d’activitats d'ensenyament
i aprenentatge d’habits d’autonomia de I'alumnat.

e Dur a terme activitats especifiqgues amb alumnes pautades pel mestre o la
mestra tutora.

e Collaborar en les activitats d’atencié a les necessitats basiques dels infants.
e Participar en processos d’observacio dels infants.

El personal técnic ha de participar en les reunions del cicle i de nivell i en les
activitats de formacié que es realitzin relacionades amb les seves funcions i pot
participar en les entrevistes amb les families, sempre en preséncia del tutor o la
tutora.

Aixi mateix, pot participar en les reunions de claustre, amb veu i sense vot, i ser
electors i elegibles de personal d’administracio i serveis al consell escolar del centre.

3.4.5. Personal auxiliar d’educacié especial

El personal auxiliar d’educacié especial col-labora amb el mestre responsable de
l'aula en tot alld que sigui necessari relacionat amb el procés educatiu de I'alumnat, i
la seva cura.

Correspon al personal auxiliar d’educaci6 especial:

e Ajudar els alumnes amb necessitats educatives especials en els
desplagaments per l'aula i pel centre en general i si cal, fora del centre.

e Ajudar els alumnes en aspectes de [l'autonomia personal (higiene,
alimentacid...) per garantir que puguin participar en totes les activitats.

e Fer els tractaments especifics dels alumnes en el centre educatiu.
S’ha de garantir la participacié dels auxiliars d’educacié especial en les reunions que
permetin la coordinacié amb els equips docents.

Quan es consideri necessari aquests professionals poden participar en les
entrevistes amb les families, sempre amb la preséncia del tutor o tutora.
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3.5. ALTRE PERSONAL EN EL CENTRE EDUCATIU

L’altre personal és constituit per tots els professionals que degudament contractats
per les institucions, entitats, associacions o empreses corresponent prestin servei en
el centre.

Aquest personal ha de complir els requisits d’especialitzacié corresponents, aixi com
el de majoria d’edat, si té alumnes a carrec seu.

Aquest personal al centre és:

Personal encarregat de les activitats extraescolars de TAMPA.
Personal de 'empresa concessionaria del servei de menjador.
Personal de I'empresa concessionaria del servei de cuina.

Personal de I'empresa de neteja i manteniment contractada pel Consorci
d’Educacié de Barcelona.

Aquest personal té els drets que li reconeix, en cada cas, la seva propia
normativa laboral.

Igualment, li corresponen els drets que reconeix la normativa en materia
educativa.

Deures:

Aquest personal té el deure genéric de respecte als drets i llibertats dels
altres membres de la comunitat educativa.

Especificament, quan correspongui, té el deure de mantenir discreci
respecte de la informacié a qué tingui accés per rad del seu carrec.

Aquest personal té el deure de respectar les normes del centre contingudes
en aquest reglament en tant que actui en el seu ambit, aixi com altres normes

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

Aquest personal té les obligacions inherents al compliment de les funcions
que té assignades.
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Régim de funcionament

Aquest personal té el régim de funcionament que li correspon d’acord a la seva
vinculacio contractual a la institucid, associacio, entitat o empresa respectiva. Aixo
no obstant, el consell escolar, en compliment de les seves competéncies, pot
intervenir en relaci6 amb els contractants per informar-los de les anomalies o
disfuncions que tingui per convenient i/o proposar mesures adients.

4. LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

4.1. CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU

La carta de compromis educatiu és el referent per al foment de la convivéncia, i
vincula individualment i col-lectivament els membres de la comunitat educativa del
centre.

La carta de compromis educatiu expressa els compromisos que cada familia i el
centre s’avenen a adquirir en relacid6 amb els principis que l'inspiren, i que han de
ser els necessaris per garantir la cooperacié entre les accions educatives de les
families i la del centre educatiu en un entorn de convivéncia, respecte i
responsabilitat en el desenvolupament de les activitats educatives.

Els compromisos expressats en cada carta s’entenen en el marc del respecte als
drets i les llibertats de les families recollits a les lleis i pressuposen el respecte de la
familia al caracter propi del centre.

Els compromisos es refereixen, com a minim, al seguiment de I'evolucié dels i de les
alumnes, a l'acceptacié dels principis educatius del centre, al respecte a les
conviccions ideologiques i morals de la familia en el marc dels principis i valors
educatius establerts a les lleis, a I'adopcié de mesures correctores en matéria de
convivéencia i a la comunicacio entre el centre i la familia.

Els continguts de la carta de compromis educatiu sén elaborats pel centre, en el
marc de les orientacions del Departament d’Educacié, amb la participacié de la
comunitat escolar, i sén aprovats pel consell escolar.

La carta és revisada peridodicament en els termes i terminis que acordin el centre i el
pare, mare o tutor o tutora legal. Si cap de les parts manifesta la necessitat de
renovar-la, s’entén que la carta signada en el moment de la matricula sera valida
fins al final de I'escolaritzacio en el centre.
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La carta de compromis educatiu i les seves modificacions és signada per la direccid
del centre public i per la mare, pare o tutora o tutor legal de I'alumne. De la carta
signada n’ha de quedar constancia documental al centre i a la familia.

4.2. PROMOCIO DE LA CONVIVENCIA

L’aprenentatge de la convivéncia és un element fonamental del procés educatiu.

e 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 I'activitat del centre.

e Correspon a la direccio i al professorat del centre, en exercici de I'autoritat
que tenen conferida, i sens perjudici de les competéncies del consell escolar
en aquesta matéria, el control i I'aplicacié de les normes de convivéncia. En
aquesta funcid, hi ha de participar la resta de membres de la comunitat
educativa del centre.

e La direccid del centre ha de garantir la informacié suficient i crear les
condicions necessaries perqué aquesta participacio es pugui fer efectiva.

e El centre ha d’establir mesures de promocio de la convivencia, i en particular
mecanismes de mediacio per a la resolucio pacifica dels conflictes i féormules
per mitja de les quals les families es comprometin a cooperar de manera
efectiva en l'orientacié, I'estimul i, quan calgui, 'esmena de Il'actitud i la
conducta dels alumnes en el centre educatiu.

e La resolucié de conflictes, que s’ha de situar en el marc de I'accié educativa,
té per finalitat contribuir al manteniment i la millora del procés educatiu dels
alumnes.

e Els procediments de resolucié de conflictes de convivéncia s’han d’ajustar als
principis i criteris seguents:

> Han de vetllar per la proteccid dels drets dels afectats i han
d’assegurar el compliment dels deures dels afectats.

> Han de garantir la continuitat de les activitats del centre, amb la
minima pertorbacié per a 'alumnat i el professorat.

> Han d’emprar mecanismes de mediacié sempre que sigui pertinent.
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e Les mesures correctores i sancionadores aplicades han de guardar proporcié
amb els fets i han de tenir un valor afegit de caracter educatiu.

e Les mesures correctores i sancionadores han d’incloure, sempre que sigui

possible, activitats d’utilitat social per al centre educatiu.

4.3. JOGUINES PERSONALS, APARELLS ELECTRONICS DE LLEURE |
MOBILS

L’alumnat de I'escola no ha de portar jocs ni joguines de casa.

Estan permesos alguns jocs com cromos o similars en els cursos de 4t, 5¢ i 6¢, a
I'estona de 'esbarjo, sempre i quan no destorbin la dinamica habitual del pati.

Si algun alumne en fa un mal Us, el professorat ho podra guardar fins que la families
ho vingui a buscar.

Els aparells electronics de lleure i els mobils no estan permesos dins del centre.

Els mestres podran agafar aquests aparells i fer-los a mans de la directora qui sera
la responsable de retornar-los a les families.

En el cas de necessitat clara d’haver de portar mobil a I'escola, cal comunicar-ho al
mestre o la mestra tutora, perd en cap cas es podra fer servir a I'interior de I'escola
ni a les sortides ni colonies.

4.4. ASSETJAMENT | CIBERASSETJAMENT

L’assetjament entre alumnes és una conducta de maltractament psicologic i/o fisic,
en el marc escolar, d'un alumne o un grup d’alumnes, a un altre de manera
continuada. L'assetjament no es refereix a agressions organitzades o espontanies,
en qué es busca reciprocament el mal mutu, ni als actes de vandalisme o a d’altres
comportaments problematics que es podrien manifestar d'una manera més o menys
oberta en I'entorn escolar.

Es un tipus de violéncia que sovint es manifesta sota la superficie de les relacions
observables en I'escola, oculta gairebé sempre per als adults, perd ben coneguda
per 'alumnat. Per aix0 és un tipus de violéncia dificil d’identificar i de diagnosticar,
quant al seu grau de gravetat, i per tant, també d’eliminar.

Es considera que existeix ciberassetjament quan, de forma reiterada, algu rep
agressions d’altres mitjangant suports mobils o virtuals (amenaces, insults,
ridiculitzacions, extorsions, robatoris de contrasenyes, suplantacions d’identitat, buit
social...) mitjiangant missatges de text o de veu, imatges fixes o enregistrades....
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No és necessaria la presencia de la persona agredida per dur a terme I'agressio i
aixo priva la persona assetjada de qualsevol possibilitat de defensar-se, fins i tot pot
passar molt de temps fins que s’assabenti qué esta passant.

En prevencié de possibles situacions, els alumnes no poden portar aparells
tecnologics a I'escola ni a les activitats escolars (sortides i colonies).

El Departament d’Educaci6 ha publicat un protocol de prevencio, deteccio i
intervencié en casos d’assetjament i ciberassetjament:

http://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/assetiament-cibe
rassetjament-entre-iguals/index.html

4.5. REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT

4.5.1. Conductes contraries a la convivéncia

Les conductes i els actes contraris a la convivéncia dels alumnes son objecte de
correccié pel centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realitzacié
d’activitats complementaries i extraescolars o la prestacido de serveis escolars de
menjador i transport o d’altres organitzats pel centre. Igualment, comporten I'adopcio
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 |'exercici
del dret a I'educacio ni del dret a I'escolaritzacio. En cap cas no es poden imposar
mesures correctores ni sancions que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat
personal dels alumnes. La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de
tenir en compte el nivell escolar en qué es troben els alumnes afectats, llurs
circumstancies personals, familiars i socials i la proporcionalitat amb la conducta o
'acte que les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al manteniment i la millora
del procés educatiu dels alumnes. En el cas de les conductes greument perjudicials
per a la convivéncia, la imposicio de les sancions s’ha d'ajustar al que disposa la Llei
12/2009, de 10 de juliol, d’educacio.
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4.5.2. Circumstancies atenuants i agreujants

Es consideren circumstancies que poden disminuir la gravetat de l'actuacié de
alumnat:

e El reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.

e No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la
convivencia en el centre.

e La petici6 dexcuses en els casos d’injuries, ofenses i alteracié del
desenvolupament de les activitats del centre.

e L’oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.
e La falta d’intencionalitat.

S’han de considerar circumstancies que poden intensificar la gravetat de I'actuacio
de 'alumnat:

e Que l'acte comés atempti contra el deure de no discriminar a cap membre de
la comunitat educativa per raé de naixement, raca, sexe, religid o per

qualsevol altra circumstancia personal o social.

e Que l'acte comés comporti danys, injuries o ofenses a companys/es d’edat
inferior o als incorporats recentment al centre.

e La premeditacio i la reiteracio.
e Collectivitat i/o publicitat manifesta.

4.5.3. Faltes de disciplina dels alumnes

Les faltes de disciplina poden ser:
e Faltes lleus.
e Conductes greus, contraries a les normes de convivencia del centre.

e Conductes molt greus, greument perjudicials per a la convivencia del centre.
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A partir de 3r de primaria, a linici de curs, es realitzara una reunié6 amb tots els
alumnes i mestres que formen el cicle, acompanyats de la Cap d’Estudis, on se’ls
explicara les faltes i les consequéncies que se’ls aplicara en funcié de la gravetat de
la falta.

4.5.3.1. Faltes lleus

Es consideraran com a faltes lleus:

e No portar 'equipament necessari per la realitzacié de I'activitat d’educacié
fisica.

e No portar reiteradament el material escolar necessari pel bon
desenvolupament de les classes.

e La conducta incorrecta envers els companys i les companyes, el professorat i
el PAS.

e La negligéncia en la conservacido de l'aula, dels locals del centre i dels
materials si no causa perjudicis greus.

e Portar teléefon mobil a I'escola. En cas de la necessitat clara d’haver-lo de
portar, cal comunicar-ho al mestre/a tutor/a.

e La perdua de I'agenda escolar, o no presentacié.

e Manifestacions de mal gust, crits i paraules grolleres.

4.5.3.2. Mesures i sancions de les faltes lleus aplicades pel professorat

e Amonestacio oral.

e Reflexié oral o escrita amb el compromis de la no repeticié de la falta, amb la
signatura de l'alumne, mestre amb qui s’ha produit la falta i signatura de la
familia, amb l'objectiu de la reflexié per part d’aquesta i la col-laboracio
perque no torni a passar.

e Les reflexions s’arxiven a la carpeta de convivéncia, on a principi de curs, se
signa un full de compromis.
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e 5¢ i 6€é: cada alumne té un full signat per ell mateix, la familia i la directora del
centre. Cada full personalitzat estara dins d’'una funda, amb totes les
reflexions per escrit que hagi realitzat I'alumne. Aquesta carpeta
promocionara de 5¢ a 6e.

e Reposar i/o reparar el material que s’hagi fet malbé.

e Suspensid de determinades activitats si no disposa de I'equipament o
material necessari.

e Privacié del temps d’esbarjo.

e Retencio del mobil per part de la direccié del centre fins que el vingui a recollir
el pare, la mare o tutor legal.

4.5.3.3. Conductes greus contraries a les normes de convivéncia del
centre

Es consideraran conductes greus, contraries a les normes de convivéncia del
centre:

e L’acumulacié de tres faltes lleus.
e L’incompliment de les ordres del professorat i de les sancions.

e Les amenaces i els insults a les companyes i companys, al professorat i al
PAS.

e Elfet d’'originar baralles i enfrontaments en el centre o de prendre-hi part.

e Les conductes constitutives de delicte fraudulent que causin un dany al centre
o als companys i companyes.

e EIl fet de causar danys greus en les classes, al centre o a altres instal-lacions
durant activitats escolars.

e La pertorbacié greu de les classes ('acumulacié de 3 faltes lleus).

e Els furts de material escolar: llapis, boligrafs, estoigs, llibretes o peces de
roba esportiva...

e Malmetre material escolar i personal d’altres alumnes.
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4.5.3.4. Mesures i sancions de les conductes greus, contraries a les
normes de convivéncia del centre

Aplicades pel professorat:
e Amonestacio oral.
e Compareixenca immediata davant de la direccio del centre.
e Privacié del temps d’esbarjo.
e Amonestacio escrita i comunicacio a la familia.

e Expulsio de classe: 'alumne haura d’anar a una altra aula amb deures per fer
i s’anotara al seu full d’incidéncies i es passara comunicacio a la direccio.

e Privacié de la participacié en sortides escolars (comunicant-ho a la familia).
Aplicades per la direccio:

e Omplir un full de registre de falta que s’haura de comunicar a la familia i tant
I'alumne com la familia hauran de signar.

e Realitzacié de tasques educadores per a l'alumne, i la reparacié economica
dels danys causats al material del centre o a altres membres membres de la
comunitat educativa (comunicant-ho a la familia).

e Suspensid del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no
superior a cinc dies lectius. Durant la imparticié d’aquestes classes I'alumne
ha de romandre al centre en una altra aula efectuant els treballs académics
que se li encomanin (comunicant-ho a la familia).

e Canvi de grup o classe de l'alumne per un periode maxim de quinze dies
(comunicant-ho a la familia).

4.5.3.5. Conductes molt greus o greument perjudicials per a la
convivéncia del centre

Es consideraran conductes greument perjudicials per a la convivencia del centre:

e |’acumulacié de tres conductes contraries a les normes de convivéncia del
centre.
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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’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats
del centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del
centre.

Tota actuacié que signifiqui discriminacié per raé de raga, sexe, religid,
llengua, opinio, lloc de naixement o veinatge, o qualsevol altra condicié o
circumstancia personal o social.

L’assetjament d’'un company o companya.

L’agressio fisica dolosa a un membre de la comunitat escolar.

La publicacid per qualsevol mitja digital, o paper, o la utilitzacié indeguda
d’'imatges captades indegudament durant el transcurs d’'una classe o en una

activitat lectiva.

La publicacio insults i amenaces contra membres de la comunitat escolar en
qualsevol xarxa social.

La negativa continuada a acomplir tasques que li sén ordenades pel
professorat.

La falsificacio d’informes de notes.

La sostraccio de documents del centre.

La falsificacio de la signatura dels pares o dels tutors legals.
Els robatoris d’equipaments del centre.

La suplantacié de la identitat.

L’atemptat greu contra la dignitat dels i de les companyes, professorat i PAS.
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e El fet de portar a I'escola navalles o altres objectes que es puguin considerar
armes i que puguin ser un perill o amenacga per la resta de membres de la
comunitat educativa.

Les conductes considerades molt greus o greument perjudicials per a la convivencia
en el centre tipificades a I'article 37.1. de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacié
es corregeixen mitjangant una sancid de les previstes a l'article 37.3. de la Llei
esmentada.

4.5.3.6. Faltes comeses en I’horari de I’espai de migdia

Per agressions fisiques o faltes de respecte greus als companys o faltes de respecte
al personal de menjador es prendran les mesures seguents:

e Primera vegada: es trucara a la familia per explicar qué ha succeit i es fara
un comunicat per escrit a les families. També es comunicara a la direccio.

e Segona vegada: es fara un comunicat per escrit convocant a la familia a una
entrevista en el centre. També se n’informara a la comissio del menjador.

e Tercera vegada: s’informara per escrit a la familia, es convocara la comissié
del menjador, que podra decidir la prohibicié d’'us del menjador per un

periode compres entre 1 7 dies.

e Quarta vegada: la comissié podra plantejar-se I'expulsié del menador escolar
durant un mes.

e Quan l'alumne es reincorpori al menjador es fara un seguiment i en cas de
repeticié de conductes greus es podra arribar a I'expulsié de tot el curs.

4.6. FALTES DEL PROFESSORAT

4.6.1. Faltes lleus

Es consideraran com a faltes lleus:
e Elretard, la negligéncia o el descuit en el compliment de les funcions.
e Lalleugera incorreccio envers el personal de la comunitat educativa.

e La manca d’assisténcia al treball injustificada d’un dia.
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e L’incompliment de la jornada i l'horari sense causa justificada, si no
constitueix falta greu.

e Les faltes repetides de puntualitat dins un mateix mes sense causa
justificada.

e La negligencia en la conservacio dels locals, del material i dels documents del
servei, si no causa perjudicis greus.

e L’incompliment dels deures i les obligacions del professor o professora,
sempre que no constitueixi falta molt greu o greu.

e L’Us inadequat del mobil en horari lectiu.

4.6.2. Faltes greus

Es consideraran com a faltes greus:
e L’incompliment de les ordres que provenen dels superiors i les autoritats que
pugui afectar la tasca del lloc de treball, dins els limits assenyalats per I'article
108.2 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre.

e L|’abus d’autoritat en I'exercici del carrec.

e La manca de consideracid envers el personal al servei de 'administracié en
I'exercici de les seves funcions.

e Elfet d’'originar enfrontaments en els centres de treball o de prendre-hi part.

e Les conductes constitutives de delicte dolds relacionades amb el servei o que
causin un dany a ’Administracio o a les persones.

e L’incompliment del deure de reserva professional, pel que fa als assumptes
que coneix per rad del seu carrec, si causa perjudici a I’Administracié o
s’utilitza per benefici propi.

e La negativa a acomplir tasques que li sén ordenades pels superiors per

satisfer necessitats de compliment urgent d’acord amb el que disposa I'article
108.2 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre.
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e L’'emissid d'informes, l'adopci6 d’acords o [l'acompliment d’actuacions
manifestament il-legals, si causa perjudici a ’Administracié o als ciutadans i
no constitueix falta molt greu.

e EIl fet de causar danys greus en els locals, els materials o els documents del
servei.

e L’atemptat greu contra la dignitat dels funcionaris o de I’Administracio.

e L’exercici d’activitats compatibles amb el desenvolupament de les seves
funcions sense haver obtingut I'autoritzacio pertinent.

e La manca de rendiment que afecti el funcionament normal dels serveis, si no
constitueix una falta molt greu.

e L’incompliment injustificat de la jornada i I'horari de treball que, acumulat,
suposi un minim de deu hores per mes naturals.

e La tercera falta injustificada d’assisténcia al treball en un periode de tres
mesos, si les dues anteriors han estat sancionades com a faltes lleus.

e Les accions o omissions dirigides a evadir els sistemes de control d’horaris o
a impedir que siguin detectats els incompliments injustificats de la jornada i
I’horari de treball.

e La pertorbacié greu del servei.

e En general, I'incompliment greu dels deures i les obligacions derivats de la
funcié encomanada al funcionari.

e La reincidéncia en faltes lleus.

4.6.3. Faltes molt greus

Es consideraran com a faltes molt greus:

e L’incompliment del deure de fidelitat a la Constitucié a I'Estatut en I'exercici
de la funcio publica.

e Tota actuacié que signifiqui discriminacié per rad de raga, sexe, religio,

llengua, opinid, lloc de naixement o veinatge o qualsevol altra condicié o
circumstancia personal o social.
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L’abandonament del servei.

L’adopcié d’acords manifestament il-legals que causin perjudici greu a
I’Administracio o als ciutadans.

La publicacio o la utilitzacié indeguda de secrets declarats oficials per la llei 0
qualificats com a tals.

La falta notoria de rendiment que comporti inhibicié en el compliment de les
tasques encomanades.

La violacié de la neutralitat politiques, servint-se de les facultats atribuides
per influir en processos electorals de qualsevol naturalesa i ambit.

L’incompliment de les normes sobre incompatibilitats.

L’obstaculitzacio de I'exercici de les llibertats publiques i dels drets sindicals.
La realitzaci6 d’actes dirigits a coartar el lliure exercici del dret de vaga.
L’'incompliment de I'obligacié d’atendre els serveis minims que siguin fixats,
en cas de vaga, per tal de garantir la prestacioé de serveis que es considerin

essencials.

El fet de causar per negligéncia greu danys molt greus al patrimoni i els béns
de la Generalitat.

El fet d’haver estat sancionat per tres faltes greus en el periode d’'un any.

Les sancions per faltes lleus, greus o molt greus venen tipificades en el Decret
243/1995, de 27 de juny, adaptat per I'ordre EDU/521/2010, de 2 de novembre a les
especificitats dels centres educatius publics, en desenvolupament de l'article 50.4
del Decret 102/2010 de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius pel qual
s’aprova el Reglament de régim disciplinari de la funcié publica de I’Administracié de
la Generalitat de Catalunya.

Segons aquesta legislacié:

Correspon al director o la directora del centre educatiu la resolucié dels expedients
disciplinaris sumaris per faltes lleus.
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4.7. ACTUACIONS EN CAS DE QUEIXES SOBRE LA PRESTACIO DEL
SERVEI QUE QUESTIONIN L’EXERCICI PROFESSIONAL DEL
PERSONAL DEL CENTRE

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

La directora del centre ha de traslladar una copia de la queixa al professor o
professora (o treballador afectat) i obtenir informacié sobre els fets exposats,
directament o per mitja d’altres membres de I'equip directiu del centre.

Quan s’ha obtingut informacié i s’ha escoltat I'interessat, la directora ha de prendre
les decisions que consideri pertinents i comunicar per escrit, a la persona o
persones que han presentat la queixa, la soluci6 adoptada o, si escau, la
desestimacié motivada. En I'escrit cal fer constar I'd0rgan al qual poden recérrer si
no queden satisfets amb la resolucié adoptada. La documentacié que s’ha generat
ha de quedar arxivada a la direccid o a la secretaria del centre.

El procediment detallat de tramitacioé de les queixes sobre la prestacio del servei que
guestionin I'exercici professional de personal del centre, s’ha de fer d’acord amb la
Resolucié de 24 de maig de 2004 (Full de disposicions i actes administratius del
Departament d’Educacid, 1006 de maig de 2004).

5. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

5.1. ESPAIS
5.1.1. Patis

L’escola té 5 patis diferenciats i cada grup d’alumnes té assignada una zona
d’esbarjo.

- Patide P3

- Patide P4iP5

- Pati de lavabos

- Patide 1r, 2ni 3r
- Patide 4t, 5¢ i 6&
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El temps d’esbarjo sera tutelat per mestres del centre segons els torns que consideri
adients I'equip directiu, aprovats en el Pla General Anual cada curs.

Les vigilancies de patis es fan en torns rotatius. La Cap d’Estudis penjara al drive la
planificacié al comencar el mes.

A I'nora del pati no es poden quedar els alumnes sols (és a dir sense vigilancia) dins
el recinte escolar.

Cal que els mestres que tenen torn de pati siguin puntuals. En el supdsit que no es
pugui fer la vigilancia assignada (sortides, malaltia...) aquest mestre o I'equip
directiu haura de preveure la seva substitucio.

5.1.2. Aules

L’escola disposa com a tutories de 6 aules d’educacid infantil i 12 de primaria.

Els mestres que estan a les aules son els responsables d’obrir i tancar les finestres
a l'inici i a I'acabament de les activitats i vetllar pel bon Us del material de qué
disposen.

Els mestres que estan a les aules també han de vetllar per mantenir els
equipaments informatics apagats quan aquests no s’utilitzin.

Si es detecten deficiencies o mancances ho han de comunicar a la direccié de
I'escola.

5.1.3. Espais comuns

L’escola disposa d’'uns espais comuns: gimnas, aula d’educacié especial, aula
d’audicio i llenguatge, aula de musica, aula d’anglés, biblioteca, aula de religi6, aula
d’acollida i tutoria d’infantil.

Els mestres que utilitzen aquests espais han de vetllar per deixar-los endrecats i
tancats (portes, finestres i llums).

Si es detecten deficiéncies o mancances s’han de comunicar a la direcci6 del centre.

5.1.4. Menjador

L’escola disposa de cuina propia. El menjador es regeix per la normativa de
I'empresa contractada.

La neteja del menjador i cuina és responsabilitat del personal contractat per
'empresa que gestiona aquest servei escolar.
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Els infants en aquest espai de temps de migdia seran atesos per monitors que
alternaran la vigilancia del menjador, els jocs del pati i altres activitats.

Els alumnes usuaris del menjador poden ser fixos i esporadics.

El tutor o tutora de cada aula disposa d’una llista amb els alumnes fixos, que s’ha de
lliurar cada mati al conserge.

Els esporadics son els alumnes que es queden a dinar un dia determinat, comprant
un tiquet al conserge i avisant al docent que esta a 'aula a les 9h.

5.2. TEMPS

5.2.1. Horaris del centre. Entrades i sortides

L’escola s’ajusta al calendari escolar amb caracter general per a tots els centres de
nivell no universitari de Catalunya.

L’horari escolar és de 9 a 12.30h i de 15 a 16.30h.
El SEP fora de I'’horari escolar és diari de 8.30 a 9.00h.

Fora de I'horari lectiu destinat a I'ensenyament reglat, TAMPA podra programar
activitats extraescolars. La realitzacié d’aquestes activitats, que seran de caracter
voluntari, no podran comportar, per als alumnes que no hi participin, discriminacié o
modificacié de I'horari lectiu o del calendari escolar.

Les dependéncies del centre podran ser utilitzades fora de I'horari escolar de la
manera prevista a la normativa vigent i segons I'aprovat en la Programacié general
Anual.

Els docents que estiguin a les aules, seran responsables de registrar en una llista
mensual les abséncies i els retards dels seus alumnes. Caldra diferenciar si
'abséncia és de mati, tarda o de tot el dia.

Un cop finalitzat el mes, es donara el full de registre al conserge del centre que
I'arxivara i aguests documents quedaran custodiats per la direccio.
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Entrades i sortides del recinte escolar

Entrades al recinte escolar

e Les portes de 'escola s’obriran a les hores d’inici de les sessions de mati i
tarda per tal que els alumnes puguin accedir al recinte escolar, i 5 minuts meés
tard es tancaran.

e L’alumnat d’Educacié Infantil accedira al centre per la porta d’infantil. Els
alumnes de P3 (la primera meitat del curs) aniran acompanyats per un adult
fins a les aules. Quan els docents considerin que ja estan preparats, entraran
sols fins a l'aula, on els esperaran les mestres. Els alumnes de P4 i P5
entraran sols fins al porxo els de P4 i fins al pati de lavabos els de P5, on els
esperaran les mestres tutores per fer les files.

e L’alumnat de 1r i 2n entraran per la porta principal fins al pati de lavabos, on
els esperaran les seves tutores o els mestres que tinguin a primera hora, per
fer les files.

e L’alumnat de 3r a 6€ entrara a I'escola per la porta principal i anira pujant fins
a les classes ordenadament, sense fer fileres. A les aules els esperaran les
mestres que tinguin a primera hora.

e L’alumnat no pot entrar a I'edifici escolar abans de les 9.00h. Només podran
fer-ho els que utilitzin el servei d’acollida matinal de ’AMPA (8.00 a 9.00h).
Aquests alumnes s’esperen amb les monitores que cobreixen aquest servei al
menjador i al gimnas.

e L’alumnat de 3r, 4t, 5& i 6& que fa Suport Escolar Escolaritzat, entrara a les
8.30h per la porta principal.

e Si els alumnes arriben al centre després de I'horari establert i la porta esta
tancada, se’ls facilitara I'entrada, pero les seves families o acompanyants
hauran de justificar per escrit el retard. En cap cas els acompanyants podran
anar a les aules d’infantil.

e Quan existeixi reiteracid dels retards es comunicara a la familia i si no hi ha
una esmena en la conducta es ftraslladara la situaci® a la Comissid

d’Absentisme del Districte.

e A les 15.00h, els alumnes del menjador d’educacié infantil i els cicles mitja i
superior de primaria s’esperen a la classe corresponent fins que arriba el
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mestre amb la resta de companys, i mentrestant estan sota la responsabilitat
dels monitors d’espai de migdia.

e Ales 15.00h els alumnes del menjador de 1r i 2n fan filera al pati de lavabos
fins que arriben els seus companys/es i la mestra que els té a primera hora,
per fer les fileres i pujar a 'aula.

Sortides del recinte escolar a les 12.30h

A les 12.30h, els alumnes de P3 que no es queden a dinar a I'escola, se’ls recollira a
l'aula.

e Els alumnes de P4 a 2n, sortiran per la porta d’educacio infantil.
e Els alumnes de 3r a 6¢& sortiran per la porta principal.
Sortides del recinte escolar a les 16.30h
e Ales 16,30h, els alumnes de P3 i P4 se’ls recollira a I'aula.
e Els alumnes de P5 se’ls recollira a la pista de lavabos.
e Els alumnes de 1ri 2n sortiran per la porta de les grades.

e Els alumnes de 3r a 6& sortiran per la porta principal, sempre acompanyats
del mestre que ha estat amb ells I'tltima hora.

e Per poder recollir un alumne una persona diferent al pare i la mare, caldra
I'autoritzacid per escrit, tot indicant el DNI de la persona autoritzada. L'escola
facilitara I'imprés adient.

e A partir de 3r d’educacié primaria les families autoritzaran, si ho creuen
convenient, la sortida dels alumnes, en acabar I'horari lectiu, del recinte
escolar sense preséncia d’'un adult responsable. L'escola facilitara I'imprés
adient.

A partir de les 16.30h només romandran a I'escola els alumnes que participin en
activitats extraescolars custodiats pels monitors i les monitores corresponents.
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5.2.2. Retards en la recollida de ’alumnat

La recollida de I'alumnat a la sortida del centre no haura de fer-se més tard de 5
minuts després de I'hora de sortida establerta, quedant I'alumne custodiat pel
mestre amb qui estava. En cap cas no es pot deixar sol un alumne.

Passat aquest temps de marge, el mestre procurara contactar amb la familia. En
funcié de la resposta obtinguda, es deixara I'alumne a direcci6 on un membre de
'equip directiu se’'n fara carrec. Transcorregut un temps prudencial, i si no es pot
localitzar a ningu, es comunicara telefonicament la situacio als Mossos d’Esquadra i
s’acordara amb ells la férmula per lliurar-los I'alumne perqué el custodiin.

La persona encarregada de I'alumne s’ha de posar en contacte amb la comissaria
dels Mossos d’esquadra corresponent, que ha de gestionar la diligéncia oportuna.

Si hi ha reiteracio frequent d’aquests fets en una mateixa familia, la directora ha de
comunicar per escrit la situacio als serveis socials. D’aquesta comunicacio, n’ha de
guedar una copia arxivada al centre, a disposicio de la Inspeccié d’Educacio.

A criteri de la directora del centre, si no s’ha solucionat la reiteracié de la recollida
tardana de 'alumne després de comunicar-ho als serveis socials, cal informar-ne el
director o directora dels serveis territorials, per tal que, si escau, ho posi en
coneixement de la Direccio General d’Atencio a la Infancia i Adolescéncia (DGAIA)
del Departament de Treball, Afers Socials i Families.

5.3. ACTIVITATS

5.3.1. Informacio a les families

Les entrevistes de les families dels alumnes amb els professors i professores es
realitzaran de manera ordinaria, el dia de la setmana i en l'horari que al
comengament de curs es determina en la corresponent Programacioé General Anual.
Per un millor aprofitament de les entrevistes, llevat d’excepcions que ho justifiquin,
caldra sol-licitar-la amb antelacié.

Les families evitaran parlar i aturar els mestres abans de comencar les classes.

Es podra accedir al centre sempre i quan hi hagi concertades unes hores de tutoria,
respectant sempre les hores establertes per cada tutora o tutor.

Amb caracter general es fara com a minim una reunié d’inici de curs i una entrevista
individual.
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5.3.2. Sortides i colonies

La programacio de les activitats que s’hagin de fer fora del recinte escolar o que pel
seu caracter general impliquin l'alteracié de I'horari habitual, s’ha d’incloure en la
Programacié General Anual de centre o s’ha de preveure amb prou antelacio i ser
aprovada pel Consell Escolar. En el marc d’aquesta programacid, les activitats
especifiques les ha d’autoritzar la directora del centre.

Les sortides es faran amb un minim de dos acompanyants, un dels quals haura de
ser necessariament mestre.

Per als alumnes amb necessitats educatives especials, correspon al centre adaptar
les relacions esmentades en el seguent paragraf a les caracteristiques especifiques
dels alumnes.

Segons la normativa del Departament dEducacié, la relaci6 maxima
d’alumnes/mestres o0 acompanyants per a les sortides ha de ser la seguent:

e Segon cicle d’educacié infantil: 10/1
e 1r, 2n, 3ri 4t d’educacié primaria: 15/1
e 5¢i6é d’educacio primaria: 20/1

En cas que les activitats es prolonguin més d’'un dia (colonies), les relacions
maximes son:

e Segon cicle d’educacié infantil: 8/1
e 1r, 2n, 3ri 4t d’educacié primaria: 12/1
e 5¢i6e deducacié primaria: 18/1

Amb caracter excepcional, la directora del centre, escoltat el consell escolar, i amb
motivacié adequada i valorades les implicacions de seguretat i de proteccio als
alumnes, podra, per a una activitat concreta, acordar el canvi d’aquestes relacions
maximes.

Les activitats no previstes en la Programacié General Anual del centre i que es
cregui adient participar-hi seran autoritzades per la directora del centre i

comunicades al Consell Escolar en la propera reunié.

Les colonies escolars es faran I'ultim curs de cada cicle d’educacié primaria: 2n, 4t i
6e.
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Al comencar el curs es fara arribar un imprés a les families per tal que la mare, el
pare o el tutor legal autoritzi I'assistencia del seu fill o filla a totes les sortides. Un
cop omplert i signat caldra retornar-lo a la mestra o al mestre.

Aquesta autoritzacid sera anual sempre que es comuniquin préviament les sortides
a les families.

Cal garantir sempre que les families reben la informacié adequada sobre I'abast de
I'activitat organitzada fora del centre en que participin els alumnes.

Caldra una autoritzacié especifica per a les sortides que impliquin pernoctar fora del
domicili familiar.

5.4. SEGURETAT, SALUT | HIGIENE

5.4.1. Actuacions del personal en situacions d’emergéncia

Davant d’una situacié d’emergéncia cal fer el seguent:

No deixar sol 'alumne.

Trucar al 112. La directora del centre o en qui delegui, és l'interlocutor amb el
Servei d’Emergéncies Médiques que gestiona la intervencid i atencié durant
la situacié d’emergéncia.

Avisar la familia de I'alumne/a.

5.4.2. Actuacions del personal en situacions de malaltia

En cas de situacions que no suposin emergéncia o de simptomes de malaltia,
es trucara a la familia per tal que estigui informada i el pugui recollir.

Davant d'un infant amb febre de 38°C o més, I'escola, contactara amb la
mare, pare o tutor per demanar-li que reculli a l'infant tan aviat com pugui.
Mentrestant, si la febre és igual o superior a 38°C, i seguint les
recomanacions elaborades per la Societat Catalana de Pediatria del
Departament de Salut de la Generalitat de Catalunya, es recomana
administrar un antitérmic/analgésic. Segons aquest organisme, encara que no
es tracti d’'una emergéncia, un infant amb febre no ha de quedar-se a I'escola
fins que finalitzi la jornada escolar.
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Per administrar antitérmic/analgésic, concretament el paracetamol, als infants
a les escoles, cal tenir l'autoritzacié de la mare, pare o tutor, que s’ha de
demanar en el moment de matriculacié de I'alumnat.

5.4.3. Administraciéo de medicaments als alumnes

e Per poder administrar medicaments als alumnes, sempre que sigui
imprescindible fer-ho en horari lectiu, cal que els pares, mares o tutors legals
aportin un informe médic on consti el nom de lalumne, el nom del
medicament que ha de prendre i la pauta d’administracio. Aixi mateix, les
mares, pares o tutors legals han de signar una autoritzacié on es demani
I'administracio al fill o la filla del medicament prescrit d’acord amb les pautes
que constin en linforme esmentat i se n’autoritzi I'administracié als
professionals del centre.

e Quan els alumnes estiguin fora del centre fent alguna activitat extraescolar i/o
complementaria (sortides, colonies...) el mestre que esta al carrec, sera el
responsable d’endur-se el medicament per a la seva administracio.

e Cal assenyalar que els professionals del centre només poden fer accions que
no requereixen cap titulacid sanitaria. També poden fer cures senzilles
(d’erosions i petites ferides) i també la primera atencié a qualsevol incident
inesperat, sempre seguint els protocols establerts.

Igualment, abans d’administrar qualsevol medicament, excepte en casos
d’emergéncia, primer es trucara a la familia per informar-la de les actuacions
que es faran.

6. DISPOSICIONS FINALS

6.1.Modificacions

e Aquestes NOFC son susceptibles de ser modificades per les causes
seguents: perqué no s’ajustin a la normativa de rang superior segons el
Departament d’Educacio; per l'avaluacié que en faci el consell escolar;
perqué concorren noves circumstancies a considerar o0 nous ambits que
s’hagin de regular.

e El consell escolar ha d’aprovar per la majoria requerida les modificacions de
les NOFC.
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e Les modificacions poden proposar-se a través dels organs de govern, els
organs de coordinacié i TAMPA.

6.2. Especificacions de les NOFC

e Es poden elaborar especificacions de les NOFC que no suposin una
modificacid6 d'aquestes, a carrec dels organs i responsables del
desenvolupament de les funcions atribuides en aquestes.

e El consell escolar ha de coneéixer i supervisar aquestes especificacions, en

les quals podra introduir modificacions, i que no seran valides ni aplicables en
tant que contradiguin el contingut d’aquest reglament.

6.3. Publicitat

o Les NOFC es difondran a tots els membres de la comunitat educativa.

e Igualment, es difondran a cada nou membre del personal i a cada nova
familia que s’incorpori a la comunitat educativa.

e Todes les modificacions que s’introdueixin tindran el mateix procés de difusio
que s’ha descrit anteriorment.

e Es disposara d’'un exemplar en la secretaria del centre, a 'abast de qualsevol
membre de la comunitat educativa.
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Resolucié de la directora del centre educatiu RAMON CASAS de Barcelona, per la
qual aprova LES NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE
(NOFC)

Com a directora de lI'escola Ramon Casas, de Barcelona, i en aplicacié de les
competéencies que estableix I'article 132 de la Llei organica 2/2006, de 3 de maig,
d’Educacidé, modificada per la Llei organica 8/2013, de 9 de desembre, per a la
millora de la qualitat educativa, per la qual s’aproven els documents per a
I'organitzacié i gestio dels centres i, d’acord amb la unanimitat del Consell Escolar,
segons consta a 'acta de la sessio de data -- d’abril de 2020,

RESOLC:
1. Aprovar les Normes d’Organitzacio i Funcionament de Centre.
2. Comunicar aquesta resolucid al Consell Escolar del Centre i donar-la a

coneéixer a tota la comunitat educativa. Aixi mateix, aquestes NOFC estaran a
disposicio de '’Administracié educativa.

Barcelona, d’abril de 2020

Nuria Buyreu Juan
Directora del centre
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