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1. MARC NORMATIU.

Les NOFC apleguen el conjunt d’acords i decisions d’organitzacié i funcionament, que han de fer possible el
treball educatiu i de gestié que permeti assolir els objectius proposats en el Projecte Educatiu de Centre
(PEC) i el la Programacié General Anual de Centre. Aquests document ens ha de servir per garantir la
convivencia, tot i considerant els drets i deures de tots els membres integrants de la comunitat educativa i
el bon funcionament del centre.

El marc legal és:

LOE, Llei Organica 2/2006 de 3 de maig d’Educacio.

LEC, Llei 12/2009, de 10 de juliol d’Educacid.

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

Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres educatius i del personal directiu
professional docent.

Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I’alumnat.

ASENENEN

\

Correspon al Consell Escolar aprovar les NOFC i les seves modificacions (Decret 102/2010, art 18.3).

2. PRINCIPIS BASICS.

Aquest centre docent es caracteritza per ser una escola publica, democratica, catalana, progressista i
aconfessional.

L'objectiu és el desenvolupament actiu de totes les possibilitats dels infants pel que fa a la seva formacié
integral, les quals li han de permetre participar activament en la societat a la que pertany.

Aguest document es basa en la concrecid dels trets recollits en el Projecte Educatiu els quals es
fonamenten en I'educacié en valors tant intel-lectuals com socials: igualtat de drets i oportunitats, de
solidaritat, de diversitat cultural, de coeducacid no sexista, de sostenibilitat democratica, de tolerancia, pau
i la no violéncia. Fomentem I'autonomia personal, potenciem la llengua catalana, castella i anglesa, les
tradicions i la cultura catalana, les estratégies de raonament, la cohesid del grup-classe i la participacié en
tots els ambits de la comunitat escolar.

L’escola prioritza la formacié de persones amb coneixements, habilitats, personalitat i criteris propis.

3. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN I DE COORDINACIO DEL CENTRE.
3.1 Equip directiu.

L’equip directiu esta format pel director/a, el/la cap d’estudis i el/la secretari/aria i és I’0rgan executiu de
govern de |'escola.

Son funcions de I’equip directiu:

1. Elaborar la programacio general, el projecte educatiu, el document de les normes d’organitzacio i

funcionament del centre i la memoria anual de centre.

Elaborar I'horari de tot el professorat tenint en compte el Projecte Educatiu de Centre.

Fer el seguiment i 'avaluacié del projecte de direccid.

Afavorir la participacio de la comunitat educativa.

Establir criteris per a I'avaluacié interna del centre i col-laborar amb I'avaluacié externa que

realitzi el Departament d’Ensenyament.

6. Coordinar, si s’escau, les actuacions dels organs unipersonals de coordinacio i vetllar per la
promocié i la bona imatge del centre.

7. Programar reunions setmanals on tractar qlestions relacionades amb el bon desenvolupament
del Projecte Educatiu del centre.

vk wnN
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8. Garantir que les decisions sobre temes relacionats amb I'organitzacié i el funcionament del
centre es prenguin de forma consensuada.

3.2 Organs unipersonals de direccié.

3.2.1 Director/a

Sén competeéncies del director/a:

1.

4

Tenir la representacié del centre, representar I'administracié educativa en el centre i fer arribar a
aquesta administracid els plantejaments, les aspiracions i les necessitats de la comunitat educativa.
Dirigir i coordinar totes les activitats del centre, sense perjudici de les competéncies atribuides al
claustre de professors i al Consell Escolar.

Exercir la direccié pedagogica, promoure la innovacio educativa i impulsar plans per a la consecucié
dels objectius del Projecte Educatiu del Centre.

Garantir el compliment de les lleis i altres disposicions vigents.

Exercir el comandament de tot el personal adscrit al centre.

. Afavorir la convivéncia al centre, garantir la mediacid en la resolucié dels conflictes i imposar les

mesures disciplinaries que corresponguin als/a les alumnes, en compliment de la normativa vigent,
sense perjudici de les competéncies atribuides al Consell Escolar. Amb aquesta finalitat, s’ha de
promoure |'agilitzacid dels procediments per a la resolucié dels conflictes en el centre.

Impulsar la col-laboracié amb les families, amb institucions i amb organismes que facilitin la relacié
del centre amb I’entorn, i fomentar un clima escolar que afavoreixi I’estudi i el desenvolupament de
totes les actuacions que propiciin una formacid integral en coneixements i valors dels/de les
alumnes.

Impulsar les avaluacions internes del centre i col-laborar en les avaluacions externes i en |'avaluacio
del professorat.

. Convocar i presidir els actes academics i les sessions del Consell Escolar i del claustre de professors

del centre i executar els acords adoptats en I'ambit de les seves competéncies.

10. Dur a terme les contractacions d’obres, serveis i subministraments, aixi com autoritzar les despeses

d’acord amb el pressupost del centre, ordenar els pagaments i visar les certificacions i documents
oficials del centre, tot aixdo d’acord amb el que estableixin les administracions educatives.

11. Proposar a l’administracié educativa el nomenament i cessament dels membres de I'Equip

Directiu, amb la informacio prévia al claustre de professors i al Consell Escolar del centre.

12. Qualsevol altra que li encomani I'administracié educativa.

3.2.2 Cap D’estudis

Correspon al Cap d’estudis:

La planificacié, el seguiment i I'avaluacié interna de les activitats del centre, i la seva organitzacid i
coordinacio sota el comandament del director/a del centre.

Son funcions especifiques del Cap d’estudis:

1.

Coordinar les activitats escolars reglades i també quan, s’escaigui, les activitats escolars
complementaries i dur a terme I'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les
aules i altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat academica, una vegada escoltat el
claustre.

Coordinar les activitats extraescolars en col-laboracié amb el Consell Escolar del centre i les
Associacions de Mares i Pares. Coordinar les relacions amb els Serveis Educatius del Departament
d'Ensenyament i especialment amb els Equips d’Assessorament Psico-pedagogic.

Substituir el/la director/a en cas d’abséncia.

Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacié del Projecte Curricular de centre i vetllar per I’elaboracié de
les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la
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singularitat de cada alumne/a, especialment d’aquells que presentin necessitats educatives
especials, tot procurant la col-laboracid i participacio de tots/es els/les mestres del claustre en els
grups de treball.

Vetllar perqué I'avaluacié del procés d’aprenentatge dels/de les alumnes es dugui a terme en
relacio amb els objectius generals d’area i d’etapa, i en relacid amb els criteris fixats pel claustre
de professors en el Projecte Curricular de centre. Coordinar la realitzacié de les reunions
d’avaluacio i presidir les sessions d’avaluacio de fi de cicle.

Vetllar per la coheréncia i I'adequacié en la seleccié dels llibres de text, del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’'imparteixen a I'escola. Coordinar la
programacio de I’accid tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el seguiment. Coordinar les
accions d’investigacid i innovacid educatives i de formacié i reciclatge del professorat que es
desenvolupin en el centre, quan s’escaigui.

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

3.2.3 Secretari/aria

Correspon a la Secretaria:

Dur a terme la gestid de I'activitat econoOmica i administrativa del centre, sota el comandament de la
directora, i exercir, per delegacié d’aquesta, el control del personal d’administracio i serveis adscrit al
centre, quan la directora aixi ho determini.

Sén funcions especifiques de la secretaria:

1.

Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de les reunions que
celebrin. Tenir cura de les tasques administratives del centre, atenent la seva programacid general
i el calendari escolar. Estendre les certificacions i els documents oficials de I’escola, amb el vist-i-
plau del director/a. Dur a terme la gestié economica del centre, la comptabilitat que se’n deriva i
elaborar i custodiar la documentacid preceptiva. Obrir i mantenir els comptes necessaris en
entitats financeres, juntament amb el director/a. Elaborar el projecte de pressupost de 'escola.
Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcid i
matriculacié d’alumnes tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents.

Tenir cura que els expedients académics dels/de les alumnes estiguin complets i diligenciats
d’acord amb la normativa vigent. Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar
la unitat dels registres i expedients académics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.
Revisar i arxivar l'inventari general del centre.

Vetllar pel manteniment i la conservacié general del centre, de les seves instal-lacions, mobiliari i
equipaments d’acord amb les indicacions del director/a i les disposicions vigents. Tenir cura de la
seva reparacio, quan correspongui. Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a
I'adquisicid o lloguer de béns i als contractes de serveis i subministrament, d’acord amb la
normativa vigent. Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a del centre o
atribuides per disposicions del Departament d'Ensenyament.

Coordinar-se amb I’AMPA per tot allo que a sortides i material es refereix.

Fer el seguiment del procés de tria de les sortides escolars dels diferents cicles i revisar els
documents de reserva d'aquestes un cop contractades. Es funcié del/de la secretari/a sol-licitar
pressupostos a les empreses de transport per transmetre-li a I'AMPA, qui s'encarregara
posteriorment de la seva contractacid. La secretaria s'encarregara de confirmar els serveis
contractats uns dies abans de les sortides, tant aviat com els cicles informin del total d'alumnes
que hi assistiran.

Facilitar als cicles el pressupost i els documents necessaris per fer les propostes del material
ordinari no inventariable de cara al curs segiient. Es també funcié del/de la secretari/a revisar les
propostes de comandes i fer-les arribar a I' AMPA, a través de qui es fara la comanda final al
proveidor.
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3.3 Organs col-legiats de participacié.

3.3.1 Consell Escolar

El Consell Escolar és I'0rgan de participacio de la comunitat escolar en el govern del centre.

Corresponen al Consell Escolar les funcions segiients:

1.

10.

11.

12.

Aprovar el Projecte Educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de tres cinquenes
parts dels membres, aixi com altres documents oficials.

Aprovar la Pla Anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.

Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de col-laboracié del
centre amb entitats o institucions.

Aprovar les normes d'organitzacié i funcionament i les modificacions corresponents.

Aprovar la carta de compromis educatiu.

Aprovar el pressupost del centre i el retiment de comptes.

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

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

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

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

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

Funcions del president/a:

1.
2.
3.

O N A

Exercir la representacié de I'drgan.

Ordenar la convocatoria de les sessions ordinaries i extraordinaries.

Fixar I'ordre del dia de les sessions, tenint en compte, si s’escau, les peticions de la resta de
membres formulades amb la suficient antelacié.

Presidir les sessions i moderar el desenvolupament de les deliberacions i els debats.

Assegurar el compliment de les lleis.

Dirimir els empats amb el vot, a efecte de I'adopcié d’acords.

Suspendre les sessions per causes justificades.

Visar les actes de les reunions de I'organ.

Complir les altres funcions inherents al carrec.

Funcions del secretaria/aria:

1.

vk wnN

Fer la convocatoria de les sessions per ordre del president o presidenta, aixi com les citacions a
tots els membres de I'0rgan.

Estendre I'acta de la sessid.

Tenir cura que es practiquin els actes de comunicacid necessaris.

Estendre els certificats pertinents, consultes, dictamens i acords.

Custodiar, arxivar, redactar i autoritzar les actes de les sessions.
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Funcions dels membres:

1. Participar en els debats de les sessions.

2. Exercir el seu dret al vot i formular el seu vot particular, aixi com expressar el sentit del vot i els
motius que el justifiquen.

3. No podran abstenir-se en les votacions les autoritats o el personal al servei de les administracions
publiques que tinguin la condicié de membres d’organs col-legiats.

4. Formular precs i preguntes.

5. Obtenir la informacié precisa per complir les funcions assignades.

Reunions:

El Consell Escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i sempre que el convoca el
director/a del centre o ho sol-licita al menys un ter¢ dels seus membres. A més, s’ha de fer una reunié a
principi de curs i una altra a la seva finalitzacid. Les sessions del Consell Escolar es celebraran els dies
laborables a partir de les 17:15 hores.

Totes aquelles questions subjectes a ser aprovades pel Consell Escolar (documentacid, calendari,
pressupostos,...) seran sotmeses a votacié. Les decisions es prendran, normalment, per consens, si no és
possible arribar-hi, la decisié s’adoptara per majoria de les persones membres presents, llevat dels casos en
que la normativa determini una altra majoria qualificada.

Si el tema a tractar ho requereix, el president/a pot convocar a les sessions del Consell Escolar qualsevol
membre de la comunitat escolar, el qual intervindra amb veu pero sense vot.

Les actes de les sessions de Consell Escolar passaran a formar part de I'arxiu documental del centre, on
podran ser consultades abans o després de la seva aprovacid. Per la seva qualitat de document intern de
centre no podran fer-se copies. No obstant aix0, tant els membres del Consell Escolar com qualsevol altre
interessat podra sol-licitar al/la secretari/aria certificats on constin acords concrets presos a les reunions.

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

Composicio:
v" President/a, carrec exercit pel titular de la direccid o en abséncia d’aquest pel Cap d’Estudis.
v' Secretari/aria, carrec exercit pel titular de la secretaria, que actuara només amb veu perd sense
vot.
v" Vocals, la resta de components:

Membres:

Director/a

Cap d’Estudis

Representants del sector de mestres
Representants del sector de pares i mares
Representant de 'AMPA

Representant de I’Ajuntament
Representant del sector PAS

TOTAL 16
Secretari/aria 1
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El nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un ter¢ del total de persones membres del
Consell.

El nombre de representants de membres de pares i mares o tutors legals, en conjunt no pot ser inferior a
un terg del total de persones membres del Consell. Una de les persones representants dels pares i mares la
designa ’AMPA.

Renovacié dels membres del Consell Escolar:

—Les persones del Consell Escolar sén elegides per un periode de 4 anys i es renoven per meitats
cada dos anys.

—Les eleccions per a la constitucié o renovacié de membres del Consell Escolar les convoca el
director/a del centre public, amb 15 dies d’antelacié dintre del periode que fixa el Departament.
—Les votacions son personals, directes i secretes. No s’admet la delegacié del vot ni el vot per

correu.

—L’horari de les votacions es determina atenent la possibilitat horaria del electors/res, per tal
d’afavorir i garantir I'exercici del dret de vot.

—Les situacions d’empat es resolen a favor de la persona de més edat, si abans no hi ha hagut una
renuncia voluntaria per part d’alguna d’elles.

—La condicié de membre es perd quan es deixa el carrec que comporta ser-ne membre, quan es
deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan I'organ que I’'ha designat en revoca la
designacio.

—Les vacants del Consell Escolar que es produeixin abans que finalitzi el seu periode de mandat
I'ocupara la seglient candidatura més votada en les darreres eleccions. Si no hi ha més
candidats/tes per cobrir-les romandran sense cobrir fins la propera renovacié del Consell Escolar.
El nou membre es nomenara pel temps que restava del mandat de la persona representat que ha
causat la vacant.

—-La renovacid del sector de representants de mestres es fara en una sessié extraordinaria del
claustre, convocada amb aquest punt Unic en 'ordre del dia. Cada mestre pot votar un nombre
maxim de persones candidates igual al nombre de representants d’aquest sector a renovar en el
Consell Escolar. Si el nombre de persones candidates és inferior al nombre de llocs a cobrir totes
les persones del claustre son elegibles. La persona elegida en aquestes circumstancies ha
d’assumir la representacio.

—En el sector de pares i mares cada elector/a pot votar un nombre maxim de persones candidates
igual al nombre de representants d’aquests sector a renovar. Poden votar el pare i la mare o
tutor/a legal respectivament. Si el nombre de persones candidates és inferior al nombre de llocs a
cobrir tots els pares i mares son elegibles. Si la persona escollida no vol assumir la representacio el
lloc queda vacant fins la seglient convocatoria d’eleccié de membres.

—En el sector PAS cada membre ha de votar un nombre maxim de persones candidates igual al
nombre de representants d’aquest sector a renovar en el Consell Escolar. Si el nombre de
persones candidates és inferior al nombre de llocs a cobrir totes les personal del PAS sdén
elegibles. La persona elegida en aquestes circumstancies ha d’assumir la representacio.

COMISSIONS:

Comissi6 Pedagogica. Esta formada per I'Equip directiu, els quatre coordinadors i dos/dues pares/mares. Es
reuneix al final de curs, per avaluar com han funcionat totes les activitats, objectius, sortides, reforgos, etc.

Comissioé de Cultura. Formada per I'Equip directiu, un/a mestre/a representant de cada cicle, dos/dues
pares/mares i un/a representant de ’AMPA. Coordina totes les activitats i festes generals de 'escola. Es
reuneix sempre que l'equip directiu la convoqui. Aquesta comissié es reunira com a minim un cop al
trimestre.

Comissié Permanent/Convivéncia. Formada per I'equip directiu, un/a mestre/a membre del Consell
Escolar i un representant del sector de pares i mares del Consell. Aquesta comissié té com a finalitat:
a. Abordar els temes d’urgéncia del Consell i en tot cas informar al Consell Escolar del acords presos.
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b. Col-laborar, si s’escau, en I'estudi de mesures correctores imposades als alumnes i en el seu
compliment efectiu.
c. Promoure un bon clima de convivéncia entre tots els membres de la comunitat educativa.

Aquesta comissio es reunira quan sigui necessari, convocada pel cap d’estudis, la directora del centre o bé
el coordinador o la coordinadora. Un/a mestre/a tutor/a o bé un/a coordinador/a de cicle, proposat pel
Cap d’Estudis, actuara com a secretari o secretaria de la sessié i n’aixecara I'acta.

Comissié6 Economica. Esta formada per la directora, la secretaria, un/a mestre/a del claustre amb
representacié al Consell Escolar i una persona representant de I’AMPA que també formi part del Consell
Escolar. Els membres d’aquesta comissid es reuneixen durant el mes de desembre i gener per revisar la
liguidacié de comptes i el pressupost de cara a la seva presentacié al Consell Escolar. Durant el curs es
podra convocar la comissid en cas necessari.

3.3.2 Claustre de professors/res

El Claustre és I'0Organ de participacié dels mestres i les mestres en la gestid i planificacié educatives del
centre. Estara integrat per tot el professorat en actiu a I'escola (sigui quina sigui la seva categoria
administrativa).

So6n funcions del Claustre:

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

2. Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment escolar i els

resultats de les avaluacions internes i externes en que participi el centre.

Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupamenti els resultats.

Designar els mestres o els professors que han de participar en el procés de seleccié del director o

directora.

Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accio tutorial.

Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.

Analitzar, valorar i proposar les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

Elegir els representants del professorat en el Consell Escolar.

Donar suport a I'equip directiu en el compliment de la programacio general del centre.

10. Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre.

11. Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacié i de la recerca pedagogica i en la formacio del
professorat del centre.

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

P w

L XN,

Funcionament:
L'assisténcia al claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

El claustre es reunira mensualment amb caracter ordinari els dimecres, en cas que no sigui possible es
reunira els dimarts, entre les 13:00h i les 14:00h, per convocatoria de la directora, de I'equip directiu o bé
quan ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus membres. Estara presidit pel director/a, i en cas d’abséncia pel
o la cap d’estudis. Qui presideix la reunié tindra com a funcié propia assegurar el funcionament de les lleis i
la regularitat de les deliberacions, les quals podran ser suspeses en qualsevol moment per causa justificada.

L'ordre del dia la redactara I'’equip directiu i tindra en compte les peticions formulades amb antelacio pels
seus membres. Els membres hauran de coneixer I'ordre del dia amb un minim de quaranta-vuit hores
d’antelacio, o vint-i-quatre si és extraordinari. La convocatoria és fara mitjancant el calendari mensual, aixi
com a través de la intranet del centre.
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El quorum necessari perqué tingui validesa la reunié sera de la majoria absoluta dels seus components i
també caldra la presencia del president i el secretari, és a dir, la meitat més un del nombre de persones que
formen I'6rgan col-legiat.

Les decisions en el si del claustre es prendran normalment per consens. Si no és possible arribar a un acord,
es determinara per majoria dels membres presents amb dret a vot, llevat dels casos en que la normativa
determina una altra majoria qualificada. Dirimira els empats el vot del/la director/a.

Els acords de claustre sén vinculants per tots els seus membres, dins les seves competéncies, excepte en el
cas d’adhesions a convocatories de vagues. Les decisions preses tindran caracter de secret professional.

No es podra prendre cap acord si el tema a debatre no és a I'ordre del dia, fora que els/les assistents
considerin la seva inclusié en aquell moment.

La durada del claustre sera la que marqui I'ordre del dia establert. Només es tractaran els temes de |'ordre
del dia, llevat que hi siguin tots els mestres presents i sigui declarada la urgencia de I'assumpte no inclos,
amb el vot favorable de la majoria abans d’iniciar la reunid.

Les votacions es podran realitzar a ma alcada o secreta en funcié del tema a tractar i/o la demanda dels
membres del claustre. Els membres del claustre que discrepin de I'acord majoritari podran demanar que
consti en acta el seu desacord quedant exempts de la responsabilitat legal que pugui derivar-se’n, perd no
de la seva execucio.

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

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

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

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

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

En casos d’abséncia o malaltia, i en general quan concorri alguna causa justificada, la directora i la
secretaria seran substituides pel cap d’estudis i pel/per la vocal més jove, respectivament.

De cada sessi6 se n’estendra acta, que contindra la indicacié de les persones que han intervingut, aixi com
les circumstancies de lloc i temps en qué s’ha celebrat, els punts principals de la deliberacio, la forma i el
resultat de la votacid i el contingut dels acords. Les actes aniran signades per la secretaria amb el vist i plau
del/de la director/a i s’aprovaran en la mateixa o posterior sessié. La Secretaria, no obstant, podra emetre
certificacié sobre acords especifics que s’hagin pres, sense perjudici de la ulterior aprovacio en acta.

3.4 Organs unipersonals de coordinacié.

Sén organs unipersonals de coordinacio els/les coordinadors/es de cicle, el/la coordinador/a d'informatica,
el/la coordinador/a linguistic, el/la coordinador/a de prevencié de riscos laborals.

Els Coordinadors/res de Cicle:

Els coordinadors de cicle son nomenats pel/la director/a, a proposta de I'equip directiu tenint en compte el
grau de formacio per a cadascun d’ells.
El nomenament dels coordinadors abasta un curs escolar.
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A cada coordinador/a de cicle li correspondran dues sessions setmanals lectives per tal de realitzar les
tasques derivades del seu carrec com a coordinador/a.

Funcions:

1. Vetllar per la coherencia i continuitat de les accions educatives al llarg de I'educacié infantil i
I'educacié primaria, segons correspongui, sota la dependéncia del/la cap d’estudis.

2. Convocar les reunions del seu cicle, presidir-les i fer constar en acta els temes tractats i els acords
presos, dels quals haura d'anar fent un seguiment. L'acta s'ha de lliurar al cap d'estudis, fent
esmena de manera verbal, si cal, d'aquelles qliestions importants que requereixin d'actuacions
immediates.

3. Transmetre els acords de cicle que requereixin canvis en la organitzacid del mateix al cap
d’estudis per tal de valorar la seva possible posada en practica.

4. Ferlarepresentacio davant dels altres organs de I'escola.

5. Formar part de I'equip de coordinacié pedagogica unificant criteris d’actuacié i ser el portaveu en
el seu cicle.

6. Vetllar per 'acompliment de la normativa del centre.

7. Vetllar per la consecucié dels objectius proposats en el Projecte Educatiu de Centre.

8. Mantenir actualitzat I'inventari del material fungible i didactic del cicle, fer-se carrec de les
comandes i de la seva actualitzacié i conservacié en col-laboracié amb I'equip de mestres.

9. Fer les diligencies necessaries per gestionar les activitats que s'organitzin a nivell de cicle.

Coordinador/a TAC:
El coordinador/a TAC és I'encarregat de vetllar pel bon funcionament del maquinari del centre.

Funcions:

1. Proposar a l'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacid i optimitzacié dels recursos
informatics i per adquirir-ne de nous.

2. Assessorar |I'equip directiu, el professorat i el personal d'administracid i serveis del centre en I'Us
de les aplicacions de gestié academica del Departament d'Educacié.

3. Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics del centre,
en coordinacié amb els serveis de manteniment preventiu i d’assistencia técnica.

4. Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa de programes i equipaments informatics en
les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacié permanent en aquest tema.

5. Aquelles que el/la director/a li encomani en relacié amb els recursos informatics i telematics o

que li pugui atribuir el Departament d'Educacid.

Coordinador/a linglistic/a:

Funcions:
Sén funcions del/la coordinador/a lingtistic :

1.
2.

Assessorar I'equip directiu en I'elaboracié del Projecte Lingiiistic.

Assessorar el claustre en el tractament de les llenglies en |'elaboracié del Projecte Curricular del
Centre, d'acord amb els criteris establerts en el Projecte Lingliistic.

Assessorar I'equip directiu en la programacio de les activitats relacionades amb la concrecié del
projecte lingliistic inclos en la programacié general del centre i col-laborar en la seva realitzacid.
Aplicar el Pla d’Acollida amb I'alumnat nouvingut/da.

Aguelles que el/la director/a del centre li encomani en relacié amb el projecte linglistic o que li
pugui atribuir el Departament d’Educacio.
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Coordinador/a de Prevencié de Riscos Laborals:

Funcions:

Sén funcions del/la coordinador/a de prevencié de riscos laborals:

1.

L 0N

11.
12.

Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com la promocié del foment de
I'interes i la cooperacid dels treballadors i treballadores en I'accié preventiva, d’acord amb les
orientacions del Servei de Prevencié de Riscos Laborals i les instruccions de la direccié del centre.
Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, en la implantacio, en
la planificacié i realitzacié dels simulacres d’evacuacio.

Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia, amb la finalitat d’assegurar la seva adequacié i funcionalitat.

Revisar periodicament el pla d’emergéncia per assegurar la seva adequacio a les persones, els
teléfons i I'estructura.

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

Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

Vetllar perqué la farmaciola tingui el material suficient.

Complimentar i trametre als serveis territorials el full de notificacié d’accidents.

Col-laborar amb els tecnics del servei de Prevencid de Riscos Laborals en la investigacié dels
accidents que es produeixin en el centre docent.

. Col-laborar amb els técnics del servei de Prevencié de Riscos Laborals en "avaluacio i el control

dels riscos generals i especifics del centre.

Coordinar la formacié dels treballadors del centre en mateéria de prevencio de riscos laborals.
Col-laborar, si s’escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de I'alumnat,
dels continguts de prevencié de riscos.

4. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE.

4.1 Organitzaci6 del professorat.

4.1.1 Equips docents

Cada cicle esta format per tots els mestres que imparteixen docéencia als alumnes d’'un mateix cicle. Els
especialistes que fan classe a cicles diferents quedaran adscrits a un d’ells, en funcié de la quantitat d’hores
que imparteixi docencia i de I'equilibri numéric dels cicles. Constitueix la unitat basica d'organitzacio
pedagogica en materia de programacio i avaluacié Hi ha els seglients cicles:

- Educacio Infantil: P3, P4 i P5
- Cicle Inicial: 1ri 2n

- Cicle Mitja: 3ri 4t

- Cicle Superior: 5e i 6e

Els equips de cicle es reuneixen setmanalment i sempre que els convoca el/la coordinador/a o ho sol-licita
almenys un terg dels seus membres.

El/La coordinador/a deixara un resum escrit en 'acta de cicle, fent-hi constar la indicacié de persones que
hi han intervingut, les circumstancies de lloc i de temps en qué s'han tingut, els punts de l'ordre del diai el
contingut dels acords presos. El/La coordinador/a el donara a conéixer al cap d'estudis i passara a formar
part de I'arxiu documental del centre.

Son funcions dels equips de cicle :

1.
2.

Coordinar I'organitzacid i el desenvolupament dels ensenyaments propis del cicle.
Formular propostes relatives als Projectes Educatiu i Curricular del Centre i a la Programacio
General.
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10.

11.

Portar a terme les sessions d'avaluacioé dels seus alumnes, constituits en comissions d'avaluacié
presidida pel/la cap d’estudis, per a I'avaluacié i promocié dels alumnes que finalitzen un cicle.
Col-laborar en I'avaluacié externa del centre que realitzi la Inspeccié d'Ensenyament.

Revisar la metodologia i els criteris d'avaluacié que s'han d'emprar en el cicle, d'acord amb els
criteris fixats en el Projecte Curricular i revisar-ne els resultats.

Fer el seguiment del procés d'ensenyament-aprenentatge dels diferents grups d'alumnes,
especialment dels aspectes relacionats amb |'atencié a la diversitat de necessitats dels alumnes, i
en concret dels alumnes amb necessitats educatives especials i/o dificultats d'aprenentatge.

Fer operatius en el cicle tots aquells aspectes relacionats amb |'organitzacio i funcionament dels
ensenyament en el cicle: sortides, celebracions, activitats complementaries, etc.

Coordinar-se amb els professionals de suport que intervenen en el procés educatiu dels alumnes
del cicle.

Afavorir I'intercanvi d’experiéncies i valoracions entre els membres de l'equip i també amb
membres d’altres equips del centre o d’altres centres.

Totes aquelles relacionades amb els processos organitzatius del cicle, aixi com les que d'acord
amb la funcid general, I'equip directiu li vulgui encomanar.

Acollir el professorat nou introduint-lo en la cultura, costums i habits del centre, facilitant-li
materials i/o formacio per tal que pugui integrar-se plenament i participar activament a I’escola.

El mestre tutor.

La tutoria i I'orientacio dels alumnes forma part de I'activitat docent.
Podran exercir les funcions de mestre/a tutor/a tots els mestres que formin part del claustre del centre
qguan imparteixin diferents arees del curriculum.

Les competéncies del/la tutor/a sén:

1.
2.

oukWw

10.
11.
12.

13.

Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i de I'evolucié personal del seu grup d’alumnes.
Coordinar la coheréncia de les activitats ensenyament-aprenentatge i les activitats d’avaluacio de
tots els docents que intervenen en el procés d’aprenentatge del seu grup d’alumnes.

Elaborar la programacié curricular anual del curs, d’acord a les necessitats individuals i del grup.
Vetllar per la millora dels resultats educatius de tot el grup.

Responsabilitzar-se de I'avaluacio del seu grup d’alumnes en les sessions d’avaluacié.

Elaborar un informe de seguiment del curs i de final del mateix a nivell individual i col-lectiu.
L'individual es lliurara a les families respectives i el de grup s’arxivara a la carpeta del grup (és el
que es fa a la comissié d’avaluacid).

Tenir cura, juntament amb el/la secretari/a quan correspongui, de vetllar per I'elaboracié dels
documents acreditatius dels resultats de I'avaluacio i de la comunicacié d’aquests als pares i
mares o representants legals dels alumnes.

Dur a terme la informacid i orientacié académica dels alumnes i deixar-ne constancia per escrit en
la memoria d’aula.

Mantenir una relacid suficient i periodica amb els pares dels alumnes o representants legals per
informar-los del seu procés d’aprenentatge i de la seva assisténcia a les activitats escolars i deixar-
ne constancia en un document escrit. La primera reunié individual amb la familia s’haura d’haver
fet abans d’iniciar el mes de marg.

Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacio en les activitats de I'escola.
Vetllar pel bon clima de treball i de relacié del grup.

Custodiar i mantenir actualitzada la documentacid i informacié relacionada amb el seu grup
d’alumnes i traspassar-la al tutor/a del curs seglient, juntament amb la carpeta iniciada a El.3 i la
llibreta vermella de centre.

Aquelles altres que li encomani el director/a.

L'exercici de les funcions del tutor és coordinat pel/la cap d’estudis. El nomenament i cessament dels tutors
correspon al director, escoltat el claustre de professors. El nomenament s'efectua per un curs académic.
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El/la director/a del centre pot deixar sense efecte el nomenament del mestre tutor a sol-licitud motivada
de l'interessat o per propia decisid, una vegada escoltat el claustre de professors i amb audiencia de
I'interessat, abans que finalitzi el termini per al qual havia estat nomenat.

Del nomenament i cessament, segons correspongui, dels mestres tutors, el/la director/a n'informa el
Consell Escolar del centre.

Sempre que l'organitzacié del centre ho permeti i es pugui donar resposta als requeriments del Projecte
Educatiu, el/la director/a procurara que les promocions d'alumnes tinguin el mateix tutor al llarg de tot un
cicle. Tanmateix es vetllara, sempre i quan sigui possible, per tal que no coincideixin dos mestres nous en
dos grups paral-lels.

Mestres especialistes.

Les arees de musica, educacid fisica i llengua estrangera, aixi com I'educacié infantil i I'educacié especial,
seran assignades preferentment als mestres que disposin de l'especialitat corresponent. Els mestres
especialistes poden intervenir al segon cicle d'educacié infantil.

La direccid pot assignar arees d'especialitat a mestres no especialistes sempre que comprovi que tenen
I'adequada titulacid, formacio o experiencia.

Els mestres especialistes d’Atencio a la Diversitat centraran la seva intervencid en els ambits seglients:

a) Atendre els alumnes amb necessitats educatives especials.

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

c) Prioritzar I'atencié dels alumnes que presenten dificultats d'aprenentatge i mancances degudes a
la situacié sociocultural de les families.

d) Coordinar i participar en I'elaboracié dels Pl, conjuntament amb els mestres tutors i amb la
col-laboracié de I'EAP.

e) Col-laborar amb els mestres tutors en I'elaboracié de materials especifics i/o adaptats aixi com
proporcionar-los estrategies per a dur a terme una bona atencid a la diversitat d’alumnes del
grup.

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

g) Intervenir en situacions escolars de treball individual o de petit grup fora de I'aula ordinaria.

h) Vetllar per un bon traspas de la informacié dels grups classe i de I'alumnat amb NEE.

i) Aquelles altres que li encomani el director/a.

Els mestres especialistes de Musica centraran la seva intervencio en els ambits seglients:

a) Elaboraricoordinar les activitats curriculars musicals del centre.

b) Impartir les classes a I’educacié primaria, atenent a les dedicacions horaries establertes.

c) Impartir classes al cicle d’educacio infantil si el seu horari li ho permet. En aquest cas, si es
considera convenient, I'activitat es desenvolupara en preséncia i amb la col-laboracié del tutor de
grup.

d) Vetllar pel bon funcionament dels espais destinats a la seva activitat, aixi com del material. En cas
gue sigui necessari fer la comanda de nou material didactic i musical, sota el consentiment de
I’equip directiu.

e) Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caracter d’especialista, es
dedicara a altres activitats propies de la seva condicié de mestre/a.

f) Aquelles altres que li encomani el director/a.

Els mestres especialistes d’Educacid Fisica centraran la seva intervencid en els ambits seglients:

a) Elaboraricoordinar les activitats curriculars de I’educacio fisica del centre.
b) Impartir les classes a I'Educacié Primaria.
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c) Assessorar i supervisar convenientment el mestre no especialista, en cas que el mestre/a
especialista no pugui impartir la seva especialitat en algun grup.

d) Vetllar pel bon funcionament dels espais destinats a la seva activitat, aixi com del material. En cas
gue sigui necessari fer la comanda de nou material didactic i esportiu, sota el consentiment de
I’equip directiu.

e) Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caracter d’especialista, es
dedicara a altres activitats propies de la seva condicié de mestre/a.

f) Aquelles altres que li encomani el director/a.

Els mestres especialistes de Llengua Estrangera centraran la seva intervencio en els ambits seglients:

a) Impartir la docéncia de la primera llengua estrangera a la segona etapa d’educacid infantil i
primaria, conjuntament amb els mestres amb titulacié de coneixements adients per impartir
idiomes.

b) Elaborar i coordinar les activitats curriculars de I'area de llengua, concretament de la llengua
estrangera.

c) Vetllar pel bon funcionament de l'aula d’idiomes, aixi com del material. En el cas que sigui
necessari fer la comanda de nou material didactic, sota el consentiment de I'equip directiu.

d) Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caracter d’especialista, es
dedicara a altres activitats propies de la seva condicié de mestre/a.

e) Aquelles altres que li encomani el director/a.

4.1.2 Comissions

Comissio d’avaluacio

La comissié d’avaluacio de cada cicle estara formada per tots/es els/les mestres que exerceixen en el cicle,
presidits pel cap d’estudis o per qui, a aquests efectes, n’exerceixi les funcions. Es podran incorporar a les
sessions d’avaluacid aquells professionals que també hagin intervingut en el procés d’ensenyament dels/de
les alumnes. Aguesta comissid es portara a terme en finalitzar cadascun dels trimestres (en el cas de
Primaria) i cadascun dels quadrimestres (en el cas d’Educacid Infantil).

El coordinador del cicle actuara com a secretari de la sessid i n'aixecara acta, que passara a formar part de
I'arxiu del centre. Igualment s’arxivaran els resultats de les proves d’avaluacio interna.

En la darrera sessid d’avaluacié faran la valoracid final per arees i la valoracié global del progrés de cada
alumne/a, aixi com prendran la decisi6 de promocionar o no cadascun dels/de les alumnes que hagin
finalitzat I’dltim nivell del cicle. De la mateixa manera, s’explicitaran quines activitats convenen en el cicle
seglent per assolir objectius no acomplerts amb un/a alumne/a o grup d’alumnes.

Sén funcions de la comissié d’avaluacid:
a) Analitzar col-lectivament I'evolucid dels aprenentatges de cada alumne i del grup en general.
b) Establir, si escau, mesures d'adequacio i reforg.
c) Proposar la modificacid d'estratégies i ajustaments de programacié que convinguin per a les
activitats educatives del cicle.
d) Determinar la valoracio final per arees i la valoracié global del progrés dels alumnes a la darrera
sessio d’avaluacio.

Comissio d’Atencio a la Diversitat (CAD)

La CAD és la comissid encarregada de planificar, promoure i fer el seguiment de les mesures que es duguin
a terme per atendre la diversitat de necessitats educatives de I'alumnat. També recull i estudia les diferents
propostes del professorat.

Esta formada pel director/a, el cap d’estudis, la persona representant de I'EAP, el/la mestre/a d’educacid
especial, el/la mestre/a d’audicid i llenguatge i els/les coordinadors/res de cicle.
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Funcions:

a) Planificar i deixar constancia de tots els suports que es porten a la practica al centre.

b) Establir les caracteristiques de cada suport, el nimero de persones i el nimero d’hores que s’hi
dedicaran

c) Establir els criteris d’alta i de baixa d’un recurs.

d) Establir els criteris per derivar els alumnes amb NEE.

e) Previsid i organitzacid de I'atencid dels alumnes amb NEE.

f) Fer el seguiment de I'evolucid dels alumnes amb necessitats educatives especials i especifiques i
d’aquells casos que ho requereixin.

g) Elaborar la proposta dels plans individualitzats.

Per tal de dur a terme les actuacions de la CAD, es preveu una reunié mensual amb tots els professionals
que la formen. També al final del curs escolar es realitzara una sessid6 d’avaluacié per valorar el
funcionament del curs, de la qual la persona encarregada n’aixecara |'acta on hi consti la valoracié i les
propostes de millora.

Setmanalment es realitzara una sessié de la mini CAD en la que es derivaran els casos que van arribant a
I'EAP i es fara un seguiment dels alumnes amb NEE. A la mini CAD hi assistiran el/la mestre/a d’educacié
especial, el/la mestre/a d’audicid i llenguatge i la persona representant de I'EAP.

Comissio Social.

Per atendre diferents casos de necessitats socials, s’ha creat una comissié social per tal de fer un seguiment
i vetllar pels drets dels infants, aixi com incorporar i coordinar els casos nous. Aquesta comissié esta
formada pel cap d’estudis, psicologa de I'EAP, assistenta social de I'EAP, assistenta/es social/s de
I’Ajuntament, la mestra d’educacié especial, la mestra d’audicid i llenguatge i el representant de salut
mental del CAP. Aquesta comissid es reuneix un cop al mes. El calendari s’estableix a principi de curs.

En el marc d’aquesta comissié entre d’altres temes a tractar estan:
Faltes d’assistencia.

Seguiment d’alumnes en risc d’exclusié social.

e Incorporacié de nous casos.

Valoracid d’assistéencia als serveis externs de I’Ajuntament.

4.1.3 Altres
Comissié de menjador.
Formada per I'equip directiu. S6n funcions de la comissié de menjador:
a) Vetllar perqué I'empresa adjudicataria compleixi les condicions del contracte pel que fa,
especificament a ratios personal/usuaris, i a la qualitat i quantitat d’aliments.
b) Vetllar per al bon funcionament d’aquest servei.

4.2 Organitzaci6 de I'alumnat.
L’alumnat s’organitza en grups-classe, els quals tindran com a referent un/a tutor/a. En incorporar-se a EL.3
els alumnes es distribuiran procurant que hi hagi un equilibri en:

a) Nombre total d’alumnes

b) Nombre de nens i nenes

¢) Nombre d’alumnes que han anat a I’escola bressol.

d) Data de naixement dels alumnes (grans i petits als dos grups)
e) Nombre d’alumnat estranger.

Per a la resta de nivells, quan hi hagi incorporacions un cop iniciat el curs, es vetllara perque hi hagi un
equilibri en el nombre d'alumnes dels grups d'un mateix nivell.
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La pertinenca de l'alumnat a un mateix grup-classe sera estable durant I'etapa escolar completa. No
obstant, es podra proposar un canvi durant I'etapa per qliestions objectives d'aprofitament escolar o quan
correspongui a una mesura disciplinaria.

4.2.1 Criteris d’atenci6 a la diversitat.
Tal i com s’exposa a I'article 81 de la LEC, I'escola ha de garantir que I'atencié educativa de tots els alumnes
es regeixi pel principi d’escola inclusiva.

L'escola promou que tot I'alumnat, independentment de les seves necessitats especifiques, sigui atés a
partir dels principis d’igualtat i equitat. Cal tractar a tothom igual de bé en funcid de la seva singularitat.

D’aquesta manera, 'escola fomenta una cultura (en relacié al fet que tota la comunitat se senti acollit),
unes politiques (en relacio a I'organitzacié de I'atencid a la diversitat) i unes practiques inclusives (en relacié
a les tasques diaries que reflecteixen aquesta cultura i aquestes politiques inclusives).

D’altra banda, tal i com preveu l'article 6.4 de I'Ordre EDU/296/2008, per els alumnes d’Educacid Primaria
gue no han assolit els objectius del cicle es pot decidir la repeticié de curs en qualsevol dels tres cicles i per
una sola vegada en tota I'etapa. Es prioritzara la repeticid en el cicle inicial. Si és el cas, caldra establir les
mesures educatives necessaries per afavorir la consolidacié d’aquests aprenentatges. Aquesta mesura,
haura d’estar avalada per la comissié d’atencid a la diversitat, per la direccié de I'escola i d’acord amb la
familia de I'alumne o I'alumna.

4.2.2  Mecanismes i procediments d’atencié a ['alumnat amb necessitats educatives

Actuacions per a atendre la diversitat:

a)Sempre que la disponibilitat de personal ho permeti, es faran desdoblaments i/o atencié en petits
grups.

b) Adaptacions d’activitats, continguts i/o objectius

c) Modificacions del curriculum quan I'endarreriment superi dos cursos académics. Els/les alumnes de
primaria que presentin greus dificultats d'aprenentatge i especialment aquells que siguin
considerats per I'EAP del centre com de necessitats educatives especials greus i permanents,
tindran un pla individualitzat (Pl1) almenys en les arees instrumentals.

L'elaboracié dels Pl és responsabilitat del tutor de l'alumne, el qual s'encarregara de fer-lo amb la
col-laboracio del mestre d'educacio especial i la participacio de I'EAP.

Per a I'elaboracid dels Pl i la seva aplicacié i seguiment es prendran com a referéencia les orientacions del
Departament d’Ensenyament.

Per a l'atencié de les necessitats educatives especifiques, el tractament de I'alumnat amb trastorns
d’aprenentatge o de comunicacid relacionats amb I'aprenentatge escolar i I'atencid als alumnes amb altes
capacitats, I'escola disposa d’un especialista d’educacié especial i d’'un d’audicié i llenguatge.

La distribucio de les hores de reforg es fara atenent els seglients criteris:
a) Quantitat d'alumnes de cada classe que presenten dificultats.
b) Prioritzacid als nivells educatius inferiors.
c) Singularitat de determinada tipologia d’alumnes.
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4.3 Actuacié educativa globalitzada sobre I'alumnat.

L’actuacio sobre I'alumnat del centre es fara des de quatre ambits diferents, tal i com consta en el Projecte
Educatiu de Centre (PEC). Aquests quatre ambits son:

Ambit pedagogic, relacionats directament amb els processos d’ensenyament-aprenentatge:

1. Definir la millora dels resultats educatius dels nostres alumnes per tal de proporcionar-los les
competencies necessaries que facilitin la seva integracié en la societat actual.

2. Millorar la cohesio social atenent la diversitat de I'alumnat.

3. Revisar, adequar i incrementar la utilitat del Projecte Educatiu de Centre amb la participacié de la
Comunitat Educativa.

4. Desenvolupar un Acord de Coresponsabilitat 2014-2016. (Amb continuitat d’acord amb
I'actualitzacié del Projecte de Direccid).

5. Consolidar i potenciar la realitzacié de diferents projectes d’innovacié educativa propis i externs
d’acord amb els objectius del Projecte Educatiu de Centre.

6. Potenciar I'intercanvi de bones practiques docents i la formacié permanent per tal crear processos de
reflexié i millora.

7.Potenciar el treball cooperatiu de I'alumnat en les diferents situacions d’ensenyament -aprenentatge
gue es donen a l'aula.

8.Fomentar |'assisténcia a les colonies ja que és el mitja per establir relacions entre I'alumnat en un
ambient diferent a I’escolar i familiar.

Ambit de govern i coordinacié, treballar en equip és un factor d’éxit:

1. Vetllar pel bon funcionament dels mecanismes de coordinacié interns per tal que repercuteixin
positivament en el desenvolupament de I'activitat docent.

Ambit relacional, amb les families i 'entorn:

1. Mantenir i millorar les relacions amb les families del centre, les institucions i entitats de la poblacid i
del Departament d’Educacio.

Ambit de gestid i recursos.

1. Optimitzar els recursos propis del centre, tant humans com materials.

4.3.1 Mecanismes per garantir la globalitzacié de l'accié educativa sobre l'alumnat.
Per tal de garantir uns bons resultats del nostre alumnat utilitzarem els recursos, tan material com humans,
dels que el centre disposi per tal de garantir I'assoliment dels objectius previstos tan en I'etapa d’Infantil
com en la de Primaria.

Per optimitzar els recursos humans caldra assignar tutors/es, reforcos i desdoblament, aixi com I'atencié
dels mestres especialistes. La introduccié de la segona llengua es fara des de I'El.3 intentant, en la mida del
que sigui possible, desdoblar les sessions a tota la primaria. Es potenciara, també, I'Us d’aquesta segona
llengua fent una sessié de naturals en anglés, “Sciences”, al Cicle Superior. La distribucié horaria es tindra
en compte per tal de potenciar el descobriment guiat, el treball cooperatiu i I'atencio individualitzada i a la
diversitat.
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Les coordinacions que fan els mestres, tan de nivell com de cicle, aniran encaminades a fer una reflexio de
la practica docent que s’esta portant a terme per tal de poder canviar alld que no funciona o no s’adapta al
grup classe. Aixo fa que la programacié sigui viva i que es vagi adaptant al nou grup i a les seves
circumstancies.

Pel que fa als recursos materials el centre procurara, en la mida que sigui capag, proporcionar els materials i
la tecnologia necessaria per tal de garantir I'assoliment de les competéncies digitals per part del nostre
alumnat i aixi portar a terme una metodologia activa i participativa de I'alumnat.

El centre pren com a compromis continuar aplicant en els diferents cicles el canvi metodologic iniciat al
Cicle Inicial. Aquest canvi sera gradual i es fara formacié interna per tal d’oferir al professorat la possibilitat
de confegir la nova programacid i fer un intercanvi de bones practiques.

La mitja hora de lectura diaria s’estableix com una practica docent que permet al nostre alumnat millorar la
seva competencia linguistica

Es important que les families formin part de la vida del centre, per aixo cal oferir possibilitat de participacié
tant sigui a nivell d’activitats en les aules i tallers com en la utilitzacié dels espais, assisténcia a reunions
amb altres estaments de la localitat, .... El centre, com a part activa de la poblacié, restara obert a formar
part de totes aquelles iniciatives pedagogiques i culturals que ofereixin els diferents estaments de la
localitat o bé del Departament.

4.3.2 Accid i coordinacié tutorial.
L'accié tutorial comporta el seguiment individual i col-lectiu dels/de les alumnes amb la finalitat de
contribuir al desenvolupament de la seva personalitat i prestar-los I'orientacié de caracter personal i
academic que els ajudi a assolir la maduresa personal i la integracio social.

L’accié tutorial, contribueix al desenvolupament d’una dinamica positiva en el grup classe i a la implicacié
de I'alumnat i de les seves families en la dinamica del centre.

Per dur a terme I'accié tutorial, cada tutor/a hi destinara amb el seu grup classe una sessié setmanal. En el
seguiment de l'alumnat es vetllara per I'assoliment de les competéncies basiques i la deteccié de les
dificultats de I'alumnat per prendre les mesures oportunes.

Cada tutor/a realitzara un minim d’una entrevista anual amb les families del alumnat. Abans de realitzar
I’entrevista el tutor/a recaptara tota la informacié necessaria dels/de les especialistes.

Per tal de garantir una actuacié conjunta quan la familia proposi una entrevista amb els o les especialistes
es fara conjuntament amb el tutor o la tutora.

Sempre que sigui possible, per tal de garantir la continuitat de I'accié tutorial, el tutor/a sera el mateix al
llarg de cada cicle.

Els coordinadors/res de cicle i el cap d’estudis planificaran les actuacions tutorials i en faran el seguiment.

4.4 Funcionament de centre.

4.4.1 Horaris. Entrades i sortides.

Horaris del centre.

Horari lectiu: De 9:00h a 12:00h (Educacid Infantil), de 9:00h a 13:00h (Primaria) i de 15:00h a 17:00h tant a
Educacié Infantil com a Primaria.

Horari d’acollida matinal: De 8:00h a 9:00h.

Horari d’acollida per aquell alumnat que tingui germans a primaria: De 12:00h a 13:00h.

Horari de menjador: De 12:00h (Infantil), 13:00h (primaria) a 15h.

Horari d’activitats extraescolars de ’AMPA: De 17:15h a 20:30h.

20



ESCOLA LAS SEGUIDILLAS Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre - NOFC

Les portes del centre s'obriran 10 minuts abans de les hores d'inici de les sessions de mati i tarda per tal
gue els alumnes puguin accedir al recinte escolar i 10 minuts més tard es tancaran.

Entrades i sortides del centre.

Les entrades i sortides a I'escola es realitzaran per les diferents portes, segons el grup:
1. L'alumnat de P4 (la classe de les balenes), P5 (girafes i lleons), 1r i 2n entren i surten per la porta
principal.
2. L'alumnat de P3 (la classe dels peixos i de les tortugues) i P4 (la classe dels dofins) entraran per la
porta lateral, d’Educacié Infantil.
3. Ll'alumnat de 3r, 4t, 5¢e i 6€ entren i surten per la porta lateral (porxo).

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

Puntualitat: Si els alumnes arriben al centre després de I'horari establert i la porta esta tancada (es tanca
deu minuts després de I’hora d’entrada), se'ls facilitara I'accés. Pels alumnes de primaria, en cas que no es
justifiqui i arribin quan les portes del centre s’hagin tancat, romandran a la zona d’administracid fins el
proper canvi de classe i sera considerat com a retard.

El/La tutor/a portara el registre dels alumnes que arriben tard i en els casos reiteratius, s’engegaran els
protocols pertinents dins la Comissid Social del centre. Els tutors/es passaran un llistat de I'alumnat amb
retard reiteratius al cap d’estudis per tal de fer-la arribar a la Comissié Social.

Quan una alumne/a ha de sortir fora de les hores habituals, és necessari que el pare/mare i/o tutor legal el
vinguin a buscar a 'escola.

Tot I'alumnat sera donat en ma d’un adult responsable, a no ser que els pares I’'hagin autoritzat per escrit a
marxar sol o algun altre adult estigui autoritzat/da a fer la recollida.

Entrades els dies de pluja: Els dies de pluja, s'obrira la porta principal uns minuts abans, tot i que I'alumnat
no podra pujar a les aules fins que els mestres li ho indiquin.

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.

Control i vigilancia d’entrades i sortides

Quan sigui I'hora d’entrada a I'escola (a les 9:00h i a les 15:00h) els/les alumnes de Cicle Superior i Cicle
Mitja aniran a les aules de manera ordenada, on els/les estara esperant el tutor/a del grup-classe. Els/les
mestres sense tutoria controlaran l'ordre de la pujada en el lloc de vigilancia que els correspongui. A
I’escala de I'entrada, vigilaran el conserge i el cap d’estudis i I'entrada lateral restara sota la vigilancia de la
secretari/a o director/a del centre. Els nens i nenes d’Educacid Infantil i Cicle Inicial faran files i entraran
amb el/la tutor/a corresponent.

Les entrades i sortides dels/de les alumnes per canviar d’'una aula a una altra, aixi com també les sortides al
pati seran acompanyades pel mestre o per la mestra que en aquell moment en sigui el/la responsable del

grup.

En els canvis de classe o activitats, els/les alumnes restaran a la seva aula, ocupant el seu lloc amb ordre i
amb la porta oberta. El pas dels/de les alumnes pels passadissos, es fara sense correr, cridar ni destorbar
altres classes. Es recomana que els permisos per sortir de classe, sigui d’'un en un.

Durant I'hora d’esbarjo i fora de I'horari escolar no es poden quedar els/les nens/es sols a la classe, només
si hi ha un professor responsable amb ells.
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S’ha de procurar que cap pare ni cap mare entri a les classes en horari lectiu, si no és per realitzar alguna
activitat programada amb els mestres.

4.4.2 Pautes organitzatives per a la realitzacio de sortides escolars i colonies.

El professorat presentara als pares i mares de I'alumnat del cicle, a la reunid informativa de principi de curs,

el pro

grama de sortides previstes per portar a terme durant el curs tot justificant-ne la importancia

pedagogica per treballar la continuitat dels continguts presentats a I'aula. Es justificara el caracter educatiu
d’aquestes activitats aixi com la importancia en I'ambit actitudinal i de creixement personal del nen o nena.
Pel que fa a I'organitzacid de cadascuna de les activitats, les pautes a seguir per part del professorat seran:

1.

10.

11.

12.

13.

Cal comprovar que tots els nens i nenes del grup-classe tinguin |'autoritzacié de sortides signada pel
pare/mare (es conservaran a direccid).

.Previament a la realitzacié de la sortida s’informara a les families de I’horari, lloc i activitats que es

realitzaran. En el mateix full s’hi indicara el preu de I'activitat i el termini per portar el justificant del
Banc a la mestra tutora o al mestre tutor. Les excursions es pagaran al nimero de compte que
I’AMPA té per a la gestié d’excursions. Aquest nimero de compte i/o codi estara indicat en el full
informatiu de la sortida.

. Cada tutor/a anira recordant als/a les alumnes o familiars la data limit de pagament. Per assistir a les

sortides escolars és necessari portar aquest resguard del pagament a l'escola, dins del termini
indicat en el full informatiu de la sortida. En cas que I'alumne/a estigui malalt pero es preveu que
podra assistir el dia de la sortida (per millora) caldra que algun familiar presenti el resguard al
mestre/a tutor/a dins el termini.

.Cada mestre/a tutor/a fara la relacié de tots els nens i nenes que li han portat el resguard de

pagament i s’assegurara dels nens/es que no aniran a la sortida.

. El mestre tutor/a ha de portar a secretaria els justificants de pagament en acabar la jornada de la

data limit, amb el ndmero total d’alumnes que hi assistiran (per grup-classe). No s’agafara cap
resguard fora de termini.

. El tutor/a de cada grup-classe ha d’informar als pares i mares d’allo que han de portar els nens i

nenes aquell dia (entrepans, beguda, gorra, etc....)

.Recordar (el dia anterior) als familiars dels/de les alumnes que no vagin a I’excursid, que hi haura una

sortida i que no hi haura cap mestre/a del seu cicle. En tot cas, si decideixen venir a I'escola estaran
amb algun altre grup.

.El dia de la sortida caldra passar llista, com qualsevol altre dia del curs, i baixar el paper de les faltes a

direccié. S’ha de comunicar a direccid els nens i nenes que faran Us del menjador aquell dia.

. Es convenient que, uns dies abans de la sortida, la coordinadora de cicle pregunti a la secretaria del

centre si queda pendent algun pagament a I'entitat que organitza I'activitat.

En cas de pluja, el dia abans de la sortida per la tarda, s’ha de decidir si s’hi anira o no. El servei
d’autocars cobra una part del servei si es cancel-la el mateix dia.

La farmaciola i la camera de fotos s’ha de preparar el dia anterior i tenir-ho tot a punt. Cada cicle ha
de decidir un/a mestre/a responsable per a aquesta funcid.

El/La mestre/a especialista que acompanyi els grups d’alumnes a les sortides ha de recordar a tots
els tutors/res, de les sessions d’aquell dia, que no fara classe.

Cal omplir, entre tot el professorat que ha assistit a la sortida, la fitxa de valoracié de I'activitat i
lliurar-la a secretaria, aixi com un llistat de I'alumnat que ha pagat la sortida i no ha pogut assistir-hi
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14. Els nens/es que hagin pagat la sortida i no hi puguin anar per malaltia, s’hauran de posar en
contacte amb I"AMPA per tal que els retornin el 50% dels diners pagats (dimarts a la tarda, de
15:00h a 17:00h)

15. Les colonies del centre estan programades per realitzar amb: alumnes de Cicle Inicial (3 dies) i Cicle
Mitja i Superior (de 3 dies en anglés). A les reunions d’inici de curs s’informara de les sortides i les
colonies proposades per a cada cicle. S’inclouran en el Pla Anual i s’aprovaran al Consell Escolar.

16. Els/Les alumnes els quals el seu comportament general de centre no sigui I’adequat i provoqui, a
criteri del professor/a, problemes de disciplina i/o perill per a ell/a o els seus companys/es, es
tractara conjuntament amb I'Equip Directiu i el mestre o la mestra tutor/a per tal d’'informar a la
familia de la NO assisténcia a la/es sortida/es o colonies.

El nombre d’acompanyants en les sortides d’'un o més dies queda establert segons la normativa vigent.
Sempre que sigui possible i hi hagi alumnat amb NEE es posara algun acompanyant més per tal d’evitar
situacions de risc.

CICLE Sortides d’un dia | Sortides de més d’un dia
E.l 10/1 8/1

c.l/C.M | 15/1 12/1

C.S 20/1 18/1

4.4.3 Utilitzacio dels recursos materials.

Els recursos materials del centre ho sdn de tot I'alumnat i aquest n’haura de tenir cura tant del correcte Us
com de la seva conservacio.

En cas de qualsevol tipus de desperfecte que es pugui produir en els recursos materials I'alumnat ho
comunicara al professorat.

Si hi ha un Us inadequat intencionat per part d’un alumne, aquest haura de reposar el material per un altre
en perfecte estat.

4.4.4 .Normes d’us dels espais.

Per afavorir una bona convivencia cal que tots adoptem una actitud responsable quan utilitzem els
diferents espais de I'escola, ja siguin les aules o espais polivalents. Per aixd tindrem en compte les segiients
normes:

e Caldra tenir cura del material en tots els ambits.

e Deixar l'espai, un cop finalitzada I'activitat, escolar o extraescolar, per la qual hem disposat d'ell, en
perfecte estat. EIl mobiliari, aparells o tot el que s'hagi fet servir ha de quedar en perfectes
condicions per ser utilitzat pel seglient grup.

En cas de generar-se danys a les instal-lacions, mobiliari o material especific dels espais comuns,
caldra donar part als responsables de I'espai corresponent, i als organs de govern per tal que es
determinin les mesures oportunes.

La circulacio pels espais comuns es realitzara amb tranquil-litat, procurant no molestar el treball de Ia
resta de la comunitat educativa i afavorint un bon clima de treball i de respecte. En cap cas esta
permeés coérrer dins |'edifici.

e L'Ultim mestre de l'aula al final de la jornada escolar, es responsabilitza d'apagar els llums i els
ordinadors, tancar finestres i baixar les persianes de la classe.

A les aules que disposen de recursos TAC, cal:

%+ Tenir les taules dels ordinadors recollides. Sobre la taula de I'ordinador només hi ha
d'haver la torre, el teclat i els altaveus. També cal tenir, durant I'horari lectiu, el
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comandament del projector i el llapis de la pissarra interactiva a un lloc visible i fixe
de la taula per tal de que qualsevol mestre en pugui fer Us en cas que sigui necessari.
4+ Tenir cura de que el cablejat estigui ben posat i lliure de papers o objectes
inflamables al seu voltant.
4 Apagar els projectors quan es deixen de fer servir per evitar I'escalfament de les
bombetes.

Us dels lavabos.

Els lavabos sén d’Us comunitari. A les plantes primera i segona hi ha un per nens i un altre per nenes. A
cada planta hi ha, també, lavabos d’Us exclusiu pel professorat i per la resta de persones adultes de la
comunitat educativa.

Normes:

e S'ha d'anar ales hores d’esbarjo o a les sortides de classe, exceptuant els alumnes més petits o aquell
alumnat que tingui algun tipus de malaltia o bé certificat médic on s'indiqui la necessitat de deixar-
lo anar al lavabo quan ho necessiti.

e S'ha de recordar als alumnes la importancia de fer-ne un bon Us, recordant qliestions com que no
s'han d'embrutar, que no s'ha de tirar aigua pel terra, que cal deixar la pica neta quan s’hi vagi a
netejar material de pintura, manualitats ..., que cal tirar de la cadena sempre que faci falta, etc...

e No quedar-s’hi a jugari parlar.

4.4.5 Organitzacid de l'esbarjo.
El centre disposa de patis que constitueixen un espai docent per a I'esbarjo de I'alumnat, per a la docéncia
d’algunes sessions d’educacio fisica i per altres activitats que requereixin un espai obert i gran.

La ubicacid de I'edifici de I'escola fa que quedin dues zones ben diferenciades per a I'esbarjo: La zona del
davant de I'edifici esta destinada a I'alumnat de EI3, EI4 i EI5, i la zona del darrera és per |'alumnat des de 1r
fins a 6e.

La vigilancia dels patis de I'escola, sera a carrec dels mestres de tots els cicles. El/la Cap d’estudis
organitzara els torns i garantira la presencia dels vigilants en els llocs establerts:

Porta d’entrada.

Porxo.

Camp de futbol del darrera del gimnas.

Voltant de la pista gran.

Zona de I'hort.

AN N NN

En cas de pluja, els/les alumnes romandran a dintre de I'aula amb el/la tutor/a corresponent, tot i qué no li
correspongui vigilar. Els mestres i les mestres del cicle que no tinguin una tutoria acompanyaran els/les
mestres tutors/es del seu cicle per tal de repartir la vigilancia.

A I'hora de vigilancia es posara especial atencio a:

a- Que els alumnes entrin i surtin del pati en ordre i sense un soroll exagerat. Vigilar que no quedi
cap material pel pati com jaquetes, pilotes, etc.

b- Que en els jocs s’evitin les situacions de risc o violentes, especialment les baralles, llancament de
pedres o altres objectes.

c- Que els nois/es utilitzin adequadament el material esportiu, procurant que no s’enfilin o es pengin
de les porteries, cistelles, portes i tanques.

d- Que el terra es mantingui net, evitant que hi llencin papers i/o objectes.

e- Que els alumnes entrin i surtin sense control o tornin a les classes sense un/a mestre/a que ho
autoritzi.

f- Que es respectin els arbres i plantes en general (hort).

g- Vigilar que no es perdi el material esportiu que es deixa I'Ultim que entri del pati.
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h- Fer Us correcte dels lavabos exteriors.

4.4.6 Sobre les abséncies.
Del professorat:
Es considera abséncia la no assistencia a I'escola tant en I'horari lectiu com en el de permanéncia
(exclusives, formacio, etc.). Cap mestre/a no podra absentar-se del centre, sense motiu justificat, abans de
finalitzar la jornada escolar.

Els mestres han de comunicar a la direccié amb antelacid les seves abséncies, i s’hauran de recuperar
segons la normativa vigent. S’haura de presentar un justificant de I'abséncia i es deixara feina suficient i
adequada per tal que els/les alumnes puguin prosseguir la seva tasca.

El grup d’alumnes sera atés per un/a altre/a mestre/a del claustre que designi el Cap d’Estudis; com a
darrera opcid es distribuira I'alumnat entre els grups-classe de nivell escolar proxim al del seu grup.

Les prioritats del centre a I’hora de fer les substitucions per part del professorat sén:

e Els mestres d’Educacié Infantil cobriran les abséncies dels mestres d’aquesta etapa i els de primaria
la seva etapa.

e S’agafaran per a substituir les hores destinades a: reforcos, exclusives, desdoblaments i per ultim les
mestres d’ADD, en aquest ordre. En cas que calgués I'equip directiu se’n fara carrec de la
substitucid en udltima instancia.

e No es substituiran les hores en que hi hagi dues persones a la mateixa classe, és a dir, les hores en les
que hi ha reforg perqueé la substitucié queda coberta.

A la sala de mestres s’exposara el planing mensual de totes les abséncies del professorat.

De I'alumnat:

L'assistencia de I'alumnat al centre és obligatoria i es passara llista cada dia, tant al mati com a la tarda. Els
pares han de comunicar les abséncies dels seus fills especificant el motiu i la durada de I'abséncia. El tutor o
tutora custodiara els justificants durant tot el mes, en acabar aquest els baixara al cap d’estudis o directora
juntament amb el llistat d’absencies. Aquest llistat és el que un cop al mes revisa la comissid social i pren
les accions oportunes.

El mestre tutor comunicara les abséencies als pares, mares o representants legals dels alumnes a través dels
informes trimestrals.

Admissio d’alumnes malalts i dels accidents:

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

Si a 'escola es detecta que un/a nen/a no es troba bé o pateix alguna malaltia infecciosa s’avisara a la
familia per a que el vinguin a buscar. Es obligacié dels pares informar a I’escola de les malalties (croniques o
no) que tinguin els nens.

El personal del centre no administrara cap tipus de medicament si no hi ha una prescripci6 médica (on
s’indica el nom del metge, el nimero de col-legiat, dosi, horari d’administracié i nom del medicament) i
I'autoritzacié de la familia conforme el personal del centre li pot donar la medicina. La capsa del
medicament ha de portar el nom de I'alumne/a.

En cas d’accident que I'escola consideri lleu es curara a I'alumne/a en el mateix centre. Si es considera que
ha de ser assistit per un metge, s’avisara a la familia perqué el vinguin a buscar i se’n facin carrec. En cas de
no poder contactar amb la familia, el conserge o personal docent del centre 'acompanyara a I'ambulatori i,
en una situacié greu, s’avisara I'ambulancia tot i informant a la familia tant aviat com sigui possible.
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4.4.7 Actuacions en cas d’absentisme de I'alumnat.
En cas que el mestre-tutor detecti alumnes amb abséncies repetides, els pares dels quals no justifiquin les
faltes, o que fins i tot comunicant-les les abséncies afectin el rendiment academic del nen o nena, passara
peticid a la Comissié Social del centre per a estudiar el cas i intervenir-hi oficialment.

En el cas d'abséencies repetides, es procurara en primer lloc la solucié del problema amb I'alumne i el seu
pare, mare o representant legal, el tutor i el/la director/a i, si cal, sol-licitara la col-laboracié dels equips
d'assessorament i orientacid psicopedagogics, en el cas d’alumnes amb necessitats educatives especials, i
dels serveis d'assistencia social del municipi.

4.4.8 Activitats complementdries i extraescolars.
Activitats complementaries son aquelles activitats que no figuren expressament incloses en els plans i
programes curriculars: excursions, sortides i colonies. Tenen com a finalitat el perfeccionament i I'ampliacio
de la tasca educativa, cultural i social realitzada pel centre, de manera que es completa el procés de
formacid de I'alumnat, mitjancant el desenvolupament de determinats aspectes del projecte educatiu. Sén
de caracter obligatori per als alumnes i pels professors, mentre no superi el seu horari laboral i la possible
participacié d’aquest s’ha de tenir en compte per la seva programacid i organitzacio.

Les activitats complementaries estaran incloses en la Programacié General de centre que elabora I'equip
directiu, en iniciar-se el curs, una vegada recollides les propostes del cicles. Correspon al Consell Escolar la
seva aprovacio.

Les activitats extraescolars sén aquelles que no tenen continguts propis de les activitats lectives ni de les
activitats complementaries, son planificades, programades, organitzades i desenvolupades prioritariament
per les associacions de mares i pares d’alumnes, ajuntaments, o altres entitats i associacions. Tenen com a
finalitat la formacié de I'alumnat en aspectes socioeducatius i de lleure sense relacié directa amb I’activitat
propiament escolar. Tenen caracter voluntari per a I'alumnat. Es desenvolupen en tot cas fora de I'horari
lectiu i sense que puguin interferir en el normal desenvolupament de les activitats escolars lectives o
complementaries. Es poden realitzar dins o fora de les instal-lacions del centre, sense perjudici dels
requisits que puguin establir, dins de les seves competéncies, I’Ajuntament i organs de govern del centre.
Tant el Consell Escolar com la direccié del centre hi col-laboraran facilitant i estimulant la seva realitzacié
amb la cessid d’espais, i en tots aquells aspectes que siguin de la seva competeéncia.

La direccié del centre facilitara el desenvolupament de les esmentades activitats i la seva integracié en la
seva vida escolar i les incloura en la Programacié General de Centre que anualment aprova el Consell
Escolar.

Les activitats extraescolars seran organitzades, programades, dirigides i quedaran sota la responsabilitat de
les entitats o persones que hagin fet la sol-licitud. Aquesta mateixa entitat sera responsable de les
actuacions del personal contractat per a portar a terme aquestes activitats, al qual haura de donar a
coneixer la normativa d’aquestes NOFC que els hi pugui afectar en el desenvolupament de I'esmentada
activitat.

Qualsevol activitat que es porti a terme en el centre per part de I’AMPA haura de ser aprovada pel Consell
Escolar, fent constar a la corresponent acta que la seva realitzacié tindra lloc fora de I'horari escolar i dins
els espais que preceptivament es delimitaran per la seva execucid, amb la responsabilitat exclusiva de
I’AMPA del compliment de les condicions d’Us que s’acordin.

L’associacié de mares i pares d’alumnes disposara de I'autonomia i competéncies previstes a la llei i als seus

estatuts per a I'organitzacio, direccié i desenvolupament de les activitats extraescolars corresponents, i de
les quals se’n fa responsable.
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L’associacié de mares i pares d’alumnes, com persona juridica, podra contractar, sota la seva
responsabilitat, personal o empreses per a realitzar les activitats que organitzi dins les seves competéencies.
L’horari d’inici de les activitats extraescolars és a partir de les 17.15h.

Els organitzadors de les activitats extraescolars seran responsables de:
e Supervisar el bon funcionament i la utilitzacié del material dels espais a utilitzar.
e Informar als monitors/es de les activitats que es portaran a terme en el centre durant el curs escolar.
e Informar de la normativa pactada, previament, entre I'associacid de mares i pares d’alumnes i
I’escola a comengament de curs i el coneixement de les NOFC aprovat pel Consell Escolar.

El Consell Escolar vetllara pel bon desenvolupament de les activitats extraescolars aixi com de la correcta
actuacié del personal contractat per I'entitat organitzadora, i es reserva el dret d’interrompre aquestes
activitats per causa de for¢ca major o quan no s’ajustin a les disposicions d’aquestes NOFC.

4.4.9 Organitzacio festes i celebracions del centre.
Totes les festes que el centre celebra: Castanyada/Halloween, Nadal, Dia de la Pau, Carnaval, Tallers
familiars, Sant Jordi, Gimcana, Dia de la dansa i festa d’acomiadament dels alumnes de 6¢& es programen i
organitzen en la Comissid de Cultura on I’AMPA, families, docents i equip directiu hi participen.

Els membres de I’AMPA formen part activa en aquestes celebracions aportant temps i material.

4.4.10 Seqguretat, higiene i salut.
Seguretat:

La direcci6, juntament amb el/la coordinador/a de riscos laborals, vetllaran per la seguretat del recinte i les
instal-lacions escolars, tenint cura en considerar els elements de seguretat de que ha d'estar proveit el
centre.

La direccié tindra cura que la realitzacié d'obres i tasques de manteniment, reparacié i conservacié no
interfereixi la normal activitat del centre o bé es programi una distribucié diferent de les activitats.

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

Es realitzara, com a minim, un simulacre d'evacuacid al curs. La valoracié de la realitzacié dels simulacres
s'incorporara al pla d’emergencia i es remetra a la delegacio territorial del Departament d’Educacid. Els
resultats d'aquestes valoracions seran tinguts en compte per a la millora i actualitzacié del Pla
d'Emergéncies i Evacuacions.

Higiene:

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

Es recomanable que els/les alumnes no vinguin a I'escola amb xandall, siné que la utilitzin com a roba de
canvi i per fer Educacio Fisica. De la mateixa manera, és recomanable que el calgat sigui adequat i comode;
caldria evitar el calgat de piscina i calgat que no agafi el peu (sandalies sense lligar) per venir a I'escola.

En cas que el nen o nena tingui polls o altres parasits la familia ha d’aplicar les normes antiparasitaries
oportunes i avisar a l'escola. Es recomanara vigilancia periodica dels cabells. L'escola avisara quan es
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presenti el cas i donara les recomanacions preventives adients. Es recomanara que el nen o nena que tingui
polls no assisteixi a I'escola fins no tenir-ne. En cas que els parasits es detectin des de I'escola, es trucara
immediatament a la familia per tal que es vingui a recollir el nen o la nena afectat/da.

Consideracions sobre el vestit:
La roba que vesteixin els alumnes ha de ser adient a I'activitat que s’ha de realitzar a I'escola.

No es permetran indumentaries inadequades o que impossibilitin la realitzacié de totes les activitats
curriculars, la comunicacio interpersonal, la identificacid personal, la seguretat personal o la dels altres.

Per a la classe d’Educacié Fisica tots els nens i nenes hauran de portar 'equipament adequat (pantald curt o
xandall, samarreta i calgat esportiu). Els/Les alumnes de Primaria (1r fins a 6&) hauran de portar una
tovallola, sabd i roba per canviar-se ja que la dutxa és obligatoria. Els nens i nenes que no portin la bossa
amb la roba i la muda, no faran classe d’Educacid Fisica. En cas de no poder dutxar-se o no poder realitzar
I'activitat fisica per malaltia, caldra presentar un certificat medic.

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

4.4.11 Actuacions en situacions d’emergéncia vinculades a l'ambit escolar.
Incidents i accidents.

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

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

4.4.12 Actuacions en el suposit del retard en la recollida de 'alumnat a la sortida del centre.
En el cas que els/les alumnes d’Educacié Primaria hagin d’esperar les persones encarregades de recollir-los,
ho podran fer dins les dependéencies de I'escola. Es procurara contactar amb la familia passat un temps
prudencial.

Quan es produeixi un retard fora dels marges raonables en la recollida de I'alumnat un cop acabat I’horari
escolar el mestre/a o tutor/a procurara contactar amb la familia. Un cop esgotats sense efecte els intents
de comunicacié amb la familia i transcorregut un marge de temps prudencial, la persona que fins en aquell
moment hagi estat encarregat de I'lalumne/a o la direccid el/la portara a la policia local.

Les persones que es faran carrec dels alumnes un cop se superi el temps fixat per a la recollida seran per
ordre de preferéncia:

a) El mestre/a tutor de 'alumne

b) Qualsevol altre personal del centre que accepti I’encarrec de fer-ho a peticié del mestre/a tutor/a

La reiteracio freqlient d’aquests fets amb una mateixa familia, en la mesura en qué comporten una manca
d’assumpcio de les responsabilitats en custodia dels menors que els correspon, comportara que la direccio
del centre comuniqui per escrit la situacié als Serveis Socials del municipi. D’aquesta comunicacié en
qguedara copia arxivada al centre.
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El control de frequéncia d’aquests fets correspon al mestre/a tutor/a de I'alumne.

En el cas que no hi hagi solucio efectiva a la reiteracid de recollides tardanes després de la comunicacio als
Serveis Socials del municipi, la direccié de l'escola n’informara a la direccié dels Serveis Territorials
corresponents.

4.5 De les queixes i reclamacions.

4.5.1 Actuacions en cas de queixes per prestacio dels serveis que qiiestionin l'exercici
professional del personal del centre.
Quan els pares estiguin en desacord amb |'actuacid del personal del centre, cal que en primer lloc parlin
amb el/la mestre/a amb qui tinguin la discrepancia. En cas de no trobar punts d’acord, cal parlar amb el
tutor/a i en darrer terme si és necessari, amb la direccié del centre. De qualsevol reunié s’haura de deixar
registre escrit amb |’especificacid dels acords presos.

Si tot i aixi no s’esta d’acord i es vol presentar una queixa formal sobre les prestacions del servei que
gliestionin I'exercici professional del personal del centre s’haura de presentar un escrit a direccié on consti
la identificacié de la persona o persones que el presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura i,
si escau, dades, documents o altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a que fa
referéncia. El director/a traslladara una copia de la queixa al professor/a afectat i obtindra informacié sobre
els fets exposats. Obtinguda informacid el director/a del centre prendra les decisions que consideri
pertinents i ho comunicara per escrit a la persona/es que han presentat la queixa la solucié adoptada i/o
desestimacié tot i fent constar I'0rgan al qual poden recérrer si no queden satisfets. La documentacié
guedara arxivada en el centre.

4.5.2 Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs.
D’acord amb l'article 21.1 d) i e) de la Llei 12/2009, d’Educacié i el Decret 279/2006, de 4 de juliol, els
alumnes (o els seus pares, mares o tutors legals) tenen dret a sol-licitar aclariments per part del professorat
respecte de les qualificacions trimestrals o finals, aixi com reclamar contra les decisions i qualificacions que,
com a resultat del procés d’avaluacio, s’adoptin al final de curs o de I'etapa.

El pare, mare o tutor o tutora de I'alumnat, exposara les reclamacions respecte a les qualificacions
obtingudes al llarg del curs al tutor o tutora i si s’escau al cap d’estudis.

La resolucid definitiva correspondra al tutor o tutora i la reclamacid i la resolucié adoptada es faran constar
a I’arxiu personal de I'alumne o de I'alumna.

4.5.3 Impugnacid de decisions dels organs i personal del centre.
Contra la resolucié que la direccié doni a les reclamacions presentades es podra recérrer davant la direccié
dels Serveis Territorials, en escrit recurrent presentat per mitja de la direccié del centre, en el termini de
cinc dies habils a comptar I'endema de la notificacid de la resolucid. Aquesta possibilitat s’haura de fer
constar en la notificacid de la resolucié que el centre fa arribar a I'interessat o interessada.

4.6 Serveis escolars.

4.6.1. Servei de menjador.
En cas que I'alumne/a es quedi a dinar al menjador escolar cal tenir presents les seglients pautes:

El pagament es fa mitjancant el Banc Sabadell Atlantic. S’haura de fer I'ingrés al caixer automatic amb el
codi 2214 i portar el justificant del caixer a I'escola per canviar-lo pels tiquets corresponents.

El dia que I'alumne/a es quedi al menjador s’haura d’omplir el tiquet amb la data correcta i deixar-lo a la
bustia del “MENJADOR” abans de les 9:15 del mati.
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Si voleu que I'alumne/a es quedi tota la setmana, s’han d’omplir els 5 tiquets amb les diferents dates i
deixar-los a la bustia del menjador, també abans de les 9:15 del mati. Si algun d’aquests dies I'lalumne/a no
es pogués quedar al menjador, el tiquet es passara per a un altre dia sempre i quan s’avisi a Direccié abans
de les 9:30h.

Si 'alumne/a es queda tot el mes, hi ha dues opcions per fer el pagament: emplenar els tiquets i lliurar-los a
la bustia o bé domiciliar el pagament pel banc. Les families interessades en la domiciliacié bancaria han de
contactar amb el/la director/a del centre, per tal de ser informats del procediment a seguir. En cas de
retornar I'import de la domiciliacid es cobraran les despeses que el banc imposi.

Hi ha diferents menus per aquell alumnat que mostri algun tipus d’al-lérgies. S’ha d’aportar certificat medic.
Els/Les alumnes amb beca de menjador tindran I'opcié de demanar un picnic pels dies que hi hagi una
sortida escolar, sempre i quan s’hagi demanat el dia abans de la sortida a Direccié (entre les 9.00h i les

9.30h).

Els/les alumnes que tinguin mal comportament i/o faltin al respecte a les monitores del menjador es
parlara amb els pares i I'Equip Directiu per tal de prendre les mesures oportunes.

4.6.2 Altres serveis del centre.

Migdiada alumnes d’E.I3.

Durant la franja horaria del menjador i un cop han acabat de dinar, els alumnes d’E.I3 fan la migdiada,
acompanyats d’una monitora. L'escola facilita I’'hamaca i I'espai adequat. Les families han de portar una
tovallola gran marcada amb el nom.

Servei d’acollida.

L'AMPA organitza el servei d’acollida de 8h a 9h per aquelles families que el necessiti. Les families
interessades s’han de posar en contacte amb la persona que fa aquest servei.

El centre organitza I'acollida de 12h a 13h per aquell alumnat que estan a Educacié Infantil i tenen germans
a Primaria. Aquest servei el realitza la TEl i una mestra del cicle.

4.7 Gestio economica.

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

Quan algun mestre realitzi una compra per la classe o per 'escola, haura de demanar sempre la factura de
la compra. Si aix0 no és possible i és un tiquet de compra (el tiquet no pot contenir compres personals ), hi
ha de figurar de forma clara el NIF de I'establiment, el concepte de la compra i I'import. Els pagaments es
faran quinzenalment a determinar en funcié de I’horari de secretaria.

4.8 Gestio academica i administrativa.

4.8.1 -De la documentacio académica.

El centre formalitzara els arxius, registres i documents técnics relatius a la documentacié de I'alumnat, que
compren la documentacio academica i la de gestid, de I'arxiu individual i relativa als grups d'alumnes.

A secretaria hi ha un arxivador on es guarda la documentacié dels alumnes separada per cursos. Cada
alumne disposa d’un porfoli on es guarda la seva documentacio personal:
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Infantil: fitxa dades basiques, resum escolaritzacio individual.

Primaria: Fitxa dades basiques, expedient académic, acta de final de curs, acta de final de cicle, mesures
d’adaptacio curricular i altres informes dels alumnes si es el cas (alumnes de NEE), autoritzacions de drets
d’imatge i carta de compromis, documents judicials si es el cas. En el cas d’alumnes vinguts d’un altre
centre també hi ha la documentacié enviada per I'altre centre (informe personal de trasllat i historial
academic).

Les notes de cada trimestre es guarden en format PDF per si es necessiten les dades en algun moment.

Qualsevol mestre pot consultar la documentacié del seu alumnat, sense treure-la de les dependéncies
d’administracio.

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

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

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

Les actes dels organs col-legiats fets amb mitjans informatics es guardaran anualment en portfolis,
assegurant la numeracié de cada acta i seran degudament signades pel director/a i el secretari/a.

4.8.3 Altra documentacio.
El centre recollira la documentacid referent a I'activitat i col-laboracié amb altres sectors de la comunitat
educativa i serveis escolars (coordinacié amb altres centres educatius (primaria-secundaria), cap d’estudis,
serveis socials, etc.)

4.9 Del personal d’administracid i serveis i de suport socioeducatiu del centre.

El personal subaltern-conserge que presti els seus serveis en aquest centre educatiu es regira pel
corresponent "Reglament funcional del personal subaltern-conserge del servei d’ensenyament" aprovat pel
Ple de I'Ajuntament corresponent en el seu moment.

Correspon al conserge:
Al tractar-se de personal depenent de I’Ajuntament, les establertes en els seus reglaments de
funcionament més les que es creguin adequades. Entre elles estan:

e Obrir i tancar el centre.

e Tocar els timbres d’entrades i sortides.

e Neteja dels patis i manteniment .

e Realitzar feines interiors de I'escola i altres que I'equip directiu i els/les mestres li demanin.
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Correspon a I'administrativa:

Al personal d’Administracié i Serveis del centre li correspon:
e La gestio administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié d’alumnes.
e La gestio administrativa dels documents académics: historials i expedients académics, titols, beques i
ajuts, certificacions, diligencies,..
e La gestio administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.

Aguestes funcions comporten la realitzacid de les segiients tasques: arxiu i classificacié de la documentacié
del centre, despatx de la correspondencia, transcripcié de documents i elaboracid i transcripcid de llistes i
relacions, gestié informatica de dades, atencid telefonica i personal sobre els assumptes propis de
secretaria, recepcié i comunicacid d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal, realitzacié de
comandes de material, comprovacié d’albarans, manteniment de linventari, control de documents
comptables simples i exposicié i distribucié de la documentacié d’interes general que estigui al seu abast.

Correspon a la Tecnica Especialista en Educacio Infantil:
Al personal de suport socioeducatiu que col-labora amb el mestra o la mestra tutor/a del primer curs del
segon cicle de I'Educacié Infantil en el procés educatiu de I'alumnat, principalment en el desenvolupament
d’habits d’autonomia i en I'atencié a les necessitats basiques dels infants li correspon:
e Participar en la preparacid i el desenvolupament d’activitats d’ensenyament i aprenentatge:
organitzacié de 'aula, elaboracié de material didactics, suport al desenvolupament de les sessions.
Col-laborar en la planificacié i el desenvolupament d’activitats d’ensenyament i aprenentatge
d’habits d’autonomia de I'alumnat.

Dur a terme activitats especifiqgues amb alumnes pautades pel mestre/a tutor/a.

Col-laborar en les activitats d’atencid a les necessitats basiques dels infants.

Participar en processos d’observacié dels infants.

Participar en les reunions de cicle i nivell i en les activitats de formacié que es facin relacionades amb
les seves funcions.

Correspon a I’Auxiliar d’Educacié Especial o Vetlladora:
A titol orientatiu, al personal auxiliar d’Educacid Especial o Vetlladora li correspon:

e Donar suport a I'alumnat dins de I'aula: ajudar-lo a centrar-se i a estar atent.

e Assegurar que I'alumne/a ha entés la consigna que s’ha dit de manera general per a tot el grup.

e Col-laborar en les tasques prescrites per la CAD i informades pels respectius tutors/es.

e Vetllar per I'adquisicid dels habits escolars quotidians: guardar fulls a la carpeta, cercar el full del
llibre indicat pel tutor, fer les anotacions a I'agenda, etc.

e Potenciar la relacid afectiva entre I'alumne/a que presenta NEE i els seus companys i afavorir el seu
ambit relacional amb els seus iguals. Intervenir, i si cal contenir fisicament, I'alumnat en moments
critics per tal de preservar el correcte desenvolupament de la dinamica del grup.

e Ajudar l'alumnat en els seus desplagaments a I'aula i pels espais del centre en general amb el seu
mitja de mobilitat.

e Donar suport a la higiene personal dels alumnes objecte de la seva atencié (acompanyar WC...).

e Si és el cas, tenir cura de les protesis que porta I'alumnat: vetllar pel seu bon Us i procurar que es
mantinguin en bones condicions.

e Si és el cas, curar o netejar aquells alumnes que presenten necessitats sanitaries (valvules, ferides,
etc.).

e Si escau i el centre disposa de suficients hores de monitoratge assignades, donar suport en altres

desplagcaments: durant les hores d’esbarjo del pati del mati o en les sortides escolars en general.
Si aixi ho determina la direccid, col-laborar en les hores d’entrada i sortida del centre dels alumnes
gue son a carrec del monitor/a.

No obstant aix0, atés que les caracteristiques de I'alumnat que presenta NEE sén molt variades, els tutors i
tutores indicaran aquelles prioritaries que s’hagin de dur a terme per a donar suport a cada alumne/a.
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5. DE LA CONVICENCIA DEL CENTRE.
5.1 Convivencia i resolucio de conflictes. Qiiestions generals.

La convivéncia en el centre pretén fonamentalment aprendre a viure i conviure en comunitat. Totes les
persones membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima escolar i el deure de
facilitar-lo amb les seves actituds i conducta (decret 102/2010).

5.2 La conviveéncia dins la classe

La convivencia dins la classe és responsabilitat del tutor o del mestre que estigui impartint la classe i reflexa
una actitud responsable respecte al treball propi i al dels altres, a I'hora que afavoreix el desenvolupament
de la personalitat i de la integracié social dels alumnes. Aquesta convivéncia requereix tenir en compte les
seglents normes:
e Els alumnes han d’arribar a I'escola amb tots els estris necessaris sol-licitats préviament pels/per les
professors/es. L’agenda escolar forma part imprescindible d’aquest material escolar.

La classe ha de presentar un aspecte net, polit i ordenat. Aixi s’afavoreix la creacié d’un ambient
agradable pel treball i la convivéncia. Els alumnes se n’han de sentir responsables i col-laborar en la
neteja.

e Tots els alumnes han de respectar els companys, guardar silenci quan calgui, realitzar ordenadament

el seu treball, atendre les explicacions del mestre i complir les instruccions que aquest doni.

e L’'alumne recollira i ordenara el seu material i equip personal sempre que surti de classe.

e El material d’Us comu i altres elements de la classe han de ser respectats i cuidats.

e Les entrades i sortides de classe s’han de realitzar amb ordre i respecte.

e A les hores de classe no esta permeés menjar, excepte en les ocasions especials i que el tutor ho

permeti (aniversaris, celebracié de les festes de I'escola...).

e Dins la classe el to de veu sera normal, s’evitaran els crits que puguin molestar els altres.

e Els alumnes no poden quedar-se a les classes o als passadissos sense la supervisié dels mestres.

e Els alumnes hauran de vestir de forma adequada per fer les activitats de classe.

e En aquest sentit és obligatori portar I'equipament adient per a les classes d’educacid fisica i anar ben

calcat. En qualsevol cas no es permetra I'Gs de cap peca de roba que dificulti la identificacié de
I’'alumne/a, ni que identifiqui cap ideologia.

5.3 Els espais comuns

Per afavorir una bona convivencia cal que tots adoptem una actitud responsable quan utilitzem els espais
comuns. Per aix0 tindrem en compte les segilients normes dels espais comuns:

5.3.1 Pati.

El temps d’esbarjo és considerat com a part del procés formatiu i com a tal sera tutelat i sota la
responsabilitat dels mestres que els correspongui segons el torn establert en I’horari anual del centre.

Normes:

e No es faran jocs violents o que puguin significar un perill pels altres companys.

Es respectaran els torns dels espais, establerts a I'inici de curs.

Cada grup classe es fara carrec del seu material de joc: pilotes, cordes, ...

Es respectara el material i les plantes.

Es fara un Us correcte dels lavabos del pati.

Es mantindra net, per la qual cosa es fomentara I'is dels contenidors adequats, fomentant la
classificacié dels residus. A I’hora pati el senyal del timbre ha d’ésser ates amb promptitud per
alumnes i professors, que es dirigiran al lloc assignat.
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5.3.2 Aula d'informatica.
Es un dels espais docents especific per a I'Gs i aprenentatge d’aquesta tecnologia. El/la responsable
d’aquesta aula és el/la coordinador/a d’informatica del centre que gestionara el seu equipament i tindra
cura de l'inventari especialitzat.

El/la cap d’estudis realitzara anualment una previsié d’Us d’aquest espai, establira un sistema de reserva
amb antelacié de les franges horaries concretes d’utilitzacid i un control quantitatiu i qualitatiu d’aquesta.
Igualment fara un resum valoratiu per integrar-lo a la memoria anual.

Normes especifiques:

e Els alumnes sempre estaran acompanyats a I’aula per un mestre/a.

e Els usuaris tindran cura d’obrir i tancar els ordinadors correctament i recollir I'aula en finalitzar
I'activitat. El primer grup usuari del dia els engegara, I'tltim grup els tancara.

e Hi haura un full de suggeriments i problemes a disposicié de I'usuari per anotar qualsevol incidencia a
la sala de mestres que el coordinador d’informatica tindra en compte.

e El responsable final de la utilitzacié dels ordinadors portatils i les tablets sera el mestre/a d’aula que
ha d’autoritzar als alumnes a fer-ne Us.

e Els usuaris, hauran de respectar el material i no fer bon Us dels aparells de I'aula.

e Us del llapis de memoria (pendrive). Cal garantir que no porta cap virus incorporat, per tant és
imprescindible passar I'antivirus al llapis abans d’introduir-lo al sistema.

e Els escriptoris i carpetes comunes dels ordinadors no es poden modificar, ja que tenen una funcié
d’organitzacid per assegurar el correcte funcionament de la xarxa i de l'organitzacié dels
documents de cada usuari.

5.3.3 Gimnas.
Es I'espai docent especific per a I'educacié fisica, i un espai, si cal, per a altres activitats. Els responsables
del material d’aquest espai sén els professors d’educacié fisica, que gestionaran el seu equipament i
tindran cura de l'inventari especialitzat.

Normes especifiques:

e En el cas d’utilitzacié de materials del gimnas i vestuaris, es realitzara sempre sota la supervisié i/o
vigilancia d’un/a mestre/a.

e Els vestuaris i dutxes estan separats en dos espais diferenciats i ben assenyalats, per tal de respectar
la intimitat dels nois i noies.

5.3.4 Aula d’Anglés.
Els responsables d’aquesta area seran els mestres especialistes d’anglés. Els responsables de I'aula
realitzaran una previsié d’us d’aquest espai i gestionaran el seu equipament i tindran cura de l'inventari
especialitzat.

5.3.5 Aula de Musica
Es I'espai docent especific per a I'Gs i aprenentatge d’aquesta area.

El/la responsable d’aquesta area soén els especialistes de musica del centre, que gestionaran el seu
equipament i tindran cura de I'inventari especialitzat.

5.3.6 Aula d’Atencié a la Diversitat.
El centre disposa de dues aules d’atencid a la diversitat on les mestres especialistes hi treballen amb petits
grups d’alumnes o amb alumnes individualment.
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A les aules d’atencid a la diversitat es custodien els llibres il-lustrats de I'escola, sent les mestres d’aquestes
aules les encarregades del seu control i gestio.

Queda establert per consens del claustre treballar un llibre il-lustrat al trimestre com a minim.

5.3.7 Espais del professorat.
El centre disposa com a espais per al professorat d’una sala de mestres i de tutoria de cada cicle. Aquests
espais es destinen a treball de coordinacié del professorat, sessions dels organs col-legiats de govern,
tasques individuals del professorat i treball en petit grup amb el alumnes.

Normes especifiques:
Sala de mestres:

e Manteniment i actualitzacié de la informacié del plafé. Se’n responsabilitza I'equip directiu del
centre. Prestatges d’us compartit on cada membre del claustre disposa d’una safata per dipositar
informacid escrita dirigida exclusivament a cada un d’ells.

També hi ha una prestatgeria amb revistes relacionades amb I’educacié per poder consultar-les.

Es una sala que fa funcié de menjador del professorat i per tant hi ha una cafetera, microones i estris
de menjador. Aquest espai ha de quedar net després del seu Us.

Hi ha una taula amb un ordinador per a I'Us del professorat i una impressora d’Us exclusiu del
personal d’administracio i secretaria. L'ordinador es tancara a partir de les 17h, si algu I’ha de fer
servir després s’ha de responsabilitzar de tornar-lo a tancar.

El manteniment i bon Us de la sala és responsabilitat de tots els seus usuaris que han de procurar
mantenir-ne |'ordre.

Espais de tutoria:

e Aquests espais sén d’Us comunitari amb material també comunitari. Els responsables sén els usuaris
dels diferents espais. En cap cas hi pot anar un o un grup d’alumnes sense un adult que els
acompanyi.

5.3.8 Espais de gestid.
El centre disposa dels seglients espais que es destinen a I'Us propi de la gestid: secretaria i direccid.

5.4 Mediacio escolar.

La mediacid escolar és un metode de resolucié de conflictes mitjangant la intervencid d’una tercera
persona imparcial, amb I'objecte d’ajudar les parts a obtenir per elles mateixes un acord satisfactori.

La mediacié escolar es basa en els principis de la voluntarietat, la imparcialitat, la confidencialitat i el
caracter personal.

El procés de mediacié pot utilitzar-se com a estratégia preventiva, resolutiva i/o de conciliacié en la gestié
de conflictes entre membres de la comunitat escolar.

5.5 Mesures correctores de les conductes contraries a la convivencia en el centre.

5.5.1 Conductes contraries a la convivencia.
La convivencia i el positiu desenvolupament de l'activitat educativa fan necessari establir criteris
d’orientacid als mestres, equip directiu i Consell Escolar a I’hora d’aplicar mesures correctores quan la
conducta d’algun alumne ho exigeixi. Aquestes mesures s’hauran de considerar des de la perspectiva de la
integracié social, el perfeccionament de I'alumne en la presa de consciéncia de la incorreccio i la
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potenciacido de I'actitud de responsabilitat en actuacions futures, mai des d’un plantejament de tipus
repressor.

Normes generals

Els alumnes no podran ser privats del seu dret a I’educacié i a I'escolaritat.

e En cap cas no podran imposar-se mesures correctores ni sancions contra la integritat fisica i la
dignitat personal de I'alumne.

La imposicié als alumnes de mesures correctores i de sancions ha de tenir en compte el nivell escolar
en que es troba i les seves circumstancies personals, familiars i socials, ha de ser proporcionada a la
seva conducta i ha de contribuir al manteniment i la millora del seu procés educatiu.

Es podran corregir i sancionar els actes contraris a les normes de convivencia del centre, aixi com les
conductes greument perjudicials per a la convivencia realitzades pels alumnes dins el recinte
escolar o durant la realitzacié d’activitats complementaries, extraescolars o relatives al temps de
migdia i menjador. Igualment, poden corregir-se les actuacions que, encara que dutes a terme fora
del recinte escolar, estiguin motivades o directament relacionades amb la vida escolar i afectin als
seus companys/es o altres membres de la comunitat educativa.

Les conductes estan regulades en I'article 35 de la LEC i es classifiquen en :
e Conductes i actes que no perjudiquen greument la convivéncia o conductes contraries a la
conviveéncia: irregularitats
e Conductes i actes greument perjudicials per a la convivéncia.

Conductes i actes que no perjudiquen greument la convivéncia

Sén considerades com irregularitats. Les conductes contraries a la convivéncia sén les seglients:

1. Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions, humiliacions a altres membres de la
comunitat educativa que no siguin de caracter greu.
2. El deteriorament intencionat de les pertinences quan no sigui de caracter greu.

. Els actes que atemptin, amb caracter no greu, contra la intimitat o contra la integritat personal.

4. l’alteracié injustificada no greu del desenvolupament normal de les activitats de centre i de I'aula: no
portar reiteradament el material, no estar atent a les explicacions, no fer la feina, jugar, cridar i
riure a classe, molestar els companys,....

. No presentar els treballs ni els deures.

.Conducta inadequada en les sortides.

. Deteriorament intencionat de les dependeéncies i del material del centre i dels companys.

. Falsificacié o sostraccié de documents o materials académics i suplantacié de la personalitat dels
mestres i/o dels pares o tutors legals.

9. Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la salut i la

incitacio a aquests actes quan no siguin de caracter greu.

10. Les faltes injustificades d’assistencia a classe.

11. Retards a partir de 10 minuts en les entrades a les 9:00 i les 15 h, aixi com els retards en la pujada

de I'esbarjo.

12. Porta mobils o aparell electronics.

w

00 N O U»n

El tutor/a o mestre/a especialista sera I’encarregat d’aplicar la mesura correctora adient.

Conductes greument perjudicials per a la conviveéncia.

Es consideren conductes greus per la convivéencia:

1. Els actes o conductes abans esmentades reiterades en el temps, la intensitat i intencionalitat.

2. Actes d’indisciplina o injuries contra membres de la comunitat educativa: insults, mala educacid,
contestar de manera inadequada i/o cridar al professorat, no atendre les seves indicacions, faltes
de respecte, agressions fisiques...

3.Els actes que impliquin discriminacié per rad de génere, sexe, raca, naixenca o qualsevol altra
condicid personal o social dels afectats.

4. Incompliment de la sancid imposada per una falta lleu.
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5. Sostraccié d’objectes o pertinences dels membres de la comunitat escolar.
6. Sortir del centre sense autoritzacié.
7. Qualsevol altra incorreccio que alteri greument el desenvolupament de I’activitat escolar.

La direccié o el cap d’estudis seran els encarregat d’aplicar les mesures correctores.

5.5.2 Mesures correctores.
Les mesures correctores previstes per a les conductes contraries a les normes de convivencia del centre i a
les normes de funcionament de cicle, realitzades per I'alumnat dins del recinte escolar o durant la
realitzacié d’activitats complementaries o extraescolars i en el servei de menjador son les segiients:

a) Amonestacio oral.

b) Privacié del temps d'esbarjo. Se n’ha de fer responsable el professor/a que la imposa.

c) Deixar constancia escrita de la incidéncia i guardar-ne una copia a I'expedient (en cas de reincidencia o
de tractar-se d’una falta greu).

d) Compareixenca immediata davant de la cap d'estudis o del director del centre.

e) Suspensid d’assistencia a la seglient sessio després d’haver ocasionat lleus agressions fisiques o verbals a
altres membres de la comunitat educativa realitzant tasques escolars en un altre grup o espai.

f) Amonestacié escrita a les families o tutors legals.

g) Realitzacié de tasques educadores per a l'alumne, en horari d’esbarjo o del migdia si es queda al
menjador, i/o la reparacié econdomica dels danys causats al material del centre o bé al d'altres membres de
la comunitat educativa. La realitzacid d'aquestes tasques no es pot prolongar per un periode superior a
dues setmanes.

h) Canvi de grup de I'alumne per un periode de temps determinat. En aquest periode I'alumne realitzara els
treballs académics que se li encomanin.

i) Suspensid del dret d’assisténcia a activitats escolars i sortides fora del centre, romanent a I’escola.

j) Suspensid del dret d'assistencia a determinades classes per un periode no superior a cinc dies lectius.
Mentre es fan aquestes classes, I'alumne ha de romandre al centre efectuant els treballs académics que se
li encomanin.

k) En el cas de que s’alteri el funcionament d’una classe per I'Gs de telefon mobil o un altre aparell
electronic aquest sera retingut i desat sota la custodia de I'equip directiu. A partir d’aquest moment i si el
telefon és necessari per l'organitzacié familiar I'alumne/a a I'entrada de I’escola desara el teléfon a
secretaria i el recollira en el moment de sortir.

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

o El reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.

¢ No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivéncia del centre.

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

o |'oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.

e La manca d’intencionalitat.

o Els suposits previstos a I'article 28.5 del Decret sobre drets i deures.

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

Que l'acte atempti contra el deure de no discriminar a cap membre de la comunitat educativa per
rad de naixement, raca, sexe, religié o per qualsevol altra circumstancia personal o social.

Que I'acte comes comporti danys, injuries o ofenses als companys d’edat inferior o als incorporats
recentment al centre.

La premeditacid i la reiteracio.

Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.
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5.5.3 Mesures correctores de les faltes injustificades (absentisme i abandonament).
Cada tutor porta un control d’assisténcia. S’hi anoten els retards, les faltes justificades i les injustificades i si
la falta és de tot el dia o bé només de mati o tarda. Quan un alumnat acumula molts retards, el tutor/a
parla amb les families per tal de reconduir aquesta situacié. Queda reflectit en els informes trimestrals.

Quan hi hagi reiteracioé de faltes d’assisténcia, no justificades per la familia, i existeixi sospita fonamentada
d’absentisme es treballara a través de la Comissié Social.

5.5.4 Persona competent per a l'aplicacid de la mesura correctora.
El tutor/a o qualsevol altre/a mestre/a que es trobi a la classe en el moment de la falta sera I'encarregat/da
d’aplicar la mesura correctora adient en les conductes i actes que no perjudiquen greument la convivencia.
S’haura d’informar sempre al tutor/a del grup de la falta i la sancié imposada per tal que pugui deixar
constancia per escrit.

La direccidé o el cap d’estudis seran els encarregats d’aplicar les mesures correctores en les conductes i
actes que perjudiquin greument la convivéncia.

En cas de que algun alumne/a reincideixi en alguna falta greument perjudicials per a la convivéncia s’obrira
un expedient abreujat on la familia i I'alumne/a reconeixen els fets i accepten la sancié corresponent que la
direccié imposa i aplica. Quedara constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de 'acceptacio
de la sancid per part de 'alumne/a i del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

5.5.5 Responsabilitat de danys.
L'alumnat que intencionadament o per negligéncia causi danys a les instal-lacions del centre educatiu, al
seu material o el sostregui esta obligat a reparar el dany o a restituir el que hagi sostret. En tot cas, la
responsabilitat civil correspon als pares en els termes previstos a la legislacio vigent.

6. COL-LABORACIO I PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA COMUNITAT ESCOLAR.
6.1 Qiiestions generals.

L'escola és un centre acollidor i com a tal, respectués amb els drets i deures de tots els membres de la
comunitat educativa pel que fa a I'Us de la llengua.

6.2 Carta de compromis educatiu.
El Consell Escolar del centre va aprovar la carta de compromis educatiu el 24 d’octubre de 2011.

S’informa a totes les families del centre del contingut de la carta a les reunions de pares d’inici de curs de
cada classe i es signen per ambdues parts a I'inici de I'escolaritzacid.

Les families dels alumnes que es vagin incorporant al centre, hauran de signar la carta després que el
tutor/a els informi del seu contingut en la primera entrevista individual que tinguin.

El contingut de la carta de compromis es revisara de forma general a les reunions de pares d’inici de curs, i
de forma particular a les entrevistes personals, perd no caldra tornar a signar-la durant I'escolaritat de
I’'alumne/a a no ser que s’incloguin compromisos especifics addicionals.

Les cartes de compromis seran signades per la direccié del centre i s’arxivaran en el portafoli dels alumnes.

Correspon als tutors i tutores fer el seguiment del compliment dels compromisos de la carta amb cada
familia.
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6.3 Informacio a les families.

Relacié de I’escola amb la familia.

En el cas de EI.3 i dels nous alumnes que s’incorporen a Educacié Infantil (EL.4 i EL.5) s’"emplenara el
glestionari de I'historial de I'alumne amb la familia durant el primer trimestre.

Pel que fa al seguiment i a I'avaluacié dels infants, I’escola lliurara un informe trimestral a les families sobre
I’evolucié, aprofitament i rendiment escolar del seu fill/a. En el cas d’Educacié Infantil aquest informe sera
[liurat dues vegades a I'any.

L'informe final de curs es lliurara directament mitjangant una entrevista amb la familia en tots els cursos de
primaria. A Educacié Infantil, IGltim informe, es lliurara amb I'album tot indicant un dia per a que les
families que ho desitgin puguin parlar amb els/les tutors/es.

Comunicacié escola-familia.
Per tal de fer un seguiment en el procés d’aprenentatge, |'escola té els segilients canals d’informacio:

Reunions informatives d’inici de curs: Els/Les mestres de cada cicle organitzaran, a principi de curs, una
reunié amb els pares i mares dels/de les alumnes dels grups-classe del cicle amb I'objectiu de presentar els
continguts i objectius generals de cada nivell i cicle, aixi com també informar del funcionament i
organitzacié general de les activitats del curs.

El professorat del cicle preparara de manera conjunta la informacié que es comunicara a la reunid, tot
planificant una exposicio clara i ordenada dels aspectes a tractar. Sempre que sigui possible, es presentara
un guié amb els trets més importants de la reunidé on s’hi destaquin els punts i la informacio tractada, de
manera que es pugui informar per escrit a tots aquells pares i mares que no hi hagin pogut assistir. Es
convenient que el professorat tingui un registre de les families que han assistit a la reunid.

També es fara, amb les families d’Educacié Primaria, una reunid informativa per tractar les colonies que
realitzaran els nens i les nenes del cicle.

Reunid/Entrevista individual mestre/a-familia: I'objectiu d’aquesta reunié és informar del seguiment en el
procés d’aprenentatge de I'alumne/a i oferir, sempre i quan sigui necessari, orientacions i pautes per
continuar el treball des de casa. Es fara una reunid individual, com a minim, amb el mestre o la mestra
tutora al llarg del curs, la primera reunié individual s’ha d’haver fet abans d’iniciar el mes de mar¢. Aquesta
entrevista i totes les altres que siguin necessaries pel bon seguiment de lI'alumne/a tant poden ser
demanades pels mestres com per les families. En aquestes entrevistes hi poden participar els mestres
especialistes, membres de I'equip directiu i/o la psicopedagoga del centre.

Mitjangant la Intranet: I'equip directiu de I'escola enllaga a la Intranet diverses comunicacions, que també
s’han donat en paper, per tal que els pares i les mares dels/de les alumnes puguin veure les informacions.
De la mateixa manera, tot el professorat que cregui oportu enllagar alguna informacié destinada als pares i
mares també ho podra fer a través de la Intranet, amb el vist i plau de la persona responsable de la
informacié que es publica a la Intranet. Una altra utilitat de la Intranet és proporcionar a les families
I'oportunitat de comunicar-se amb els/les mestres, I'equip directiu i entre les propies families.

L’escola informa periodicament de diverses activitats i assumptes d’interés per la qual cosa és important
que els/les alumnes entreguin qualsevol paper que se’ls doni des de I'escola a la seva familia. Alguns
d’aquests documents sdn avisos referents a la sol-licitud de beques, preinscripcions i d’altres activitats del
centre.

La direccid de la web, el bloc i la intranet del centre és http://agora.xtec.cat/ceipseguidillas/ i que intenta
ser una eina util d’informacid per a les families. Un altre canal de comunicacié amb el centre és el e-mail de
I’escola que és ceipseguidillas@xtec.cat.
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A comengament de curs se li donara a cada familia un dossier amb |'explicacié ben detallada del
funcionament de I'escola:

1. HORARIS, REUNIONS/ENTREVISTES i PROFESSORAT

1.1. Horari de classe

1.2. Horari d’atencié a les families
1.2.1.Reunions/Entrevistes amb el professorat
1.2.2.Horari d’atenci6 de I’equip directiu
1.2.3.Horar1 d’atenci6 de ’AMPA

1.3. Comunicaci6 escola-familia
1.3.1.Dates de les reunions d’inici de curs
1.3.2.Informes d’avaluacio

1.4. Equip docent

2. PAUTES DE FUNCIONAMENT
2.1.Pautes generals de funcionament
2.2.Assistencia i puntualitat
2.3.Malalties i accidents
2.4.Sortides escolars i colonies

3. TRETS GENERALS D’ESCOLA

4, CALENDARI ESCOLAR
4.1. Periodes de vacances
4.2. Dies festius

5. MENJADOR

6. AMPA

7. Informacions diverses

Relacié de la familia amb I'escola .

En el cas que la familia estigui interessada en demanar una reunid, haura de contactar directament amb
el/la mestre/a, en el cas d’Educacid Infantil. A primaria es fara a través de I'agenda de 'alumne/a per tal de
concertar el diai I’hora.

Totes les notificacions de la familia dirigides al mestre o a la mestra hauran de ser per escrit a I'agenda,
signades i amb la data.

Fora del dia i hora de visita, els pares no poden passar a les aules sense permis de direccid o avis per part
del professor.

En cas de venir a buscar el seu fill/a durant I’horari escolar caldra avisar a Direccid.

6.4 Serveis externs de suport al centre.
Badia del Vallés porta molts anys treballant en xarxa a través d’un Pla Educatiu d’Entorn, per la qual cosa
les escoles rebem suport de diferent serveis externs per facilitar la integracid dels alumnes en I'entorn
familiar i social: pati de la Mainada, casal de joves, projecte Croma, projecte lecxit, servei
d’acompanyament, trobades d’orientacid de delegades d’aules amb la psicologa de I’Ajuntament, ....

6.5 Associacions de mares i pares d’alumnes.
Els/les representants de I’Associacié de Mares i Pares dels/de les Alumnes de I'escola es troben una tarda
setmanalment per organitzar diferents activitats del centre: gestié d’activitats extra-escolars, venda de
llibres i material de I'escola, participacié en la planificacié d’activitats per celebrar les festes a I'escola,
gestio de les sortides escolars, etc... Tot aquell que estigui interessat/da en col-laborar amb I’AMPA pot
passar pel despatx en horari d’atencio.
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Les activitats extra—escolars de l'escola estan organitzades per 'AMPA. Durant el mes de setembre
s'informara a les families de I'oferta d’activitats, aixi com del procediment per a la inscripcié. Per tractar
qualsevol aspecte relacionat amb aquestes activitats cal adrecar-se a '’AMPA en horari d’atencid a les
families, aquest horari sera exposat al panell exterior a principi de curs.

Els ingressos de material i quota de I’AMPA es realitzaran al numero de compte que I’AMPA té al banc per
aquest efecte (Codi: 2208).

La quota de material escolar representa la despesa de material que es fa servir a I'aula durant el curs
escolar. Segons el cicle educatiu el material és un o altre, perd sovint fa referencia a material de plastica i
material divers per al funcionament del curs (llibretes, fang, colors, tisores, cartolines, fitxes fotocopiades,
boligrafs, carpetes, etc...). Aquesta quota és obligatoria per a poder rebre el material a utilitzar durant el
curs. Els alumnes que no paguin la quota no tindran dret a fer Us del material i I'hauran de portar de casa.

En I'horari d’atencié de 'AMPA es poden comprar xandalls, bates, bosses per I'esmorzar, etc... i consultar
els tramits en cas que un nen o nena no hagi pogut assistir a una excursio que hagi pagat préviament.

CERTIFICAT D’APROVACIO DEL CLAUSTRE I DEL CONSELL ESCOLAR

Ana Ldpez Velazquez, com a secretaria de |'escola Las Seguidillas de Badia del Valles,
CERTIFICO:

1.En la sessié del 11 de maig de 2016 el Claustre de I'escola Las Seguidillas aprova el document de les
NOFC per unanimitat.

2.En la sessi6 del 15 de juny de 2016 el Consell Escolar de I'escola Las Seguidillas aprova per majoria
absoluta el document de les NOFC.

| per a que consti als efectes oportuns, signo la present certificacié amb el vist i plau de la directora amb
data 16 de juny de 2016.

La secretaria Vist-i-plau de la directora

Ana Lépez Veldzquez Manuela Fernandez Caballero
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