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Titol | — Introduccio

1. Principis basics

L'escola és una comunitat educativa formada pel professorat, el personal no docent, les
families, 'alumnat i les entitats i organitzacions de I'entorn.

Les normes seran d’obligat compliment per a tots els alumnes com a usuaris del centre,
per als pares i mares com a responsables dels seus fills, per a les empreses i institucions
respecte a la seva relacio amb el centre com a entitats o organismes col-laboradors, i per
als docents i PAS-PAE, adscrits a aquesta organitzacié educativa

D’acord amb els objectius fitxats al nostre Projecte Educatiu de Centre (PEC), I'escola té
com a objectius basics:

1. Desenvolupar la personalitat i les capacitats del nostre alumnat, de manera integral,
educant en els valors propis d’'una societat democratica, en i des del respecte als
drets humans i la no discriminacio.

2. Generar un entorn de treball inclusiu, participatiu i motivador, que proporcioni al
nostre alumnat les competéncies necessaries per integrar-se a la societat actual i la
continuacio de la seva formacié academica a I'ESO.

3. Col-laborar amb les families en la formacio dels seus fills i filles, afavorint I'assoliment
dels habits, coneixements i oportunitats per assolir aquesta formacio.

4. Aplicar les normes d’organitzacié i funcionament de centre.

El nostre centre desenvolupa les seves actuacions conforme el seu PEC, aquestes
Normes d’Organitzacio i Funcionament de Centre (NOFC) apleguen el conjunt d’acords,
decisions d’organitzacio i funcionament que fan possible, en el dia a dia, el treball educatiu
i de gestid, per tal d’assolir els objectius proposats en el projecte educatiu de I'escola.

A les NOFC es concreta 'estructura organitzativa i funcional del nostre centre, proveint-lo
d’'unes normes consensuades de funcionament dels recursos humans, materials i
funcionals que facilitin la convivéncia i 'organitzacio.

Cal, doncs, entendre les NOFC com una eina que serveix per regular la vida interna del
Centre, establir i concretar les relacions entre els diferents sectors que formen la
comunitat educativa. Les NOFC ens han de servir per garantir la convivéncia, considerant
els drets i deures de tots els membres integrants de la comunitat educativa i el bon
funcionament del Centre.

En consonancia amb el nostre PEC, la nostra escola es defineix com a:

» Escola catalana: integrada en un entorn, en una cultura i una societat, que la
coneix, I'estima i que fa servir el catala com a llengua propia.

* Escola de qualitat i amb ensenyament personalitzat: que ensenya a aprendre i
a adaptar-se a la constant evolucio social, potenciant I'aprenentatge significatiu.

« Escola activa i innovadora: que potencia la transmissido i adquisicid dels
coneixements des de I'experimentacio i el descobriment, alhora que treballa per a
I'adquisicio d’habits étics i civics, i la competéncia d’aprendre a aprendre.



Escola integradora: que educa en el treball i promou el desenvolupament integral,
tenint en compte les caracteristiques personals, que valora les aptituds de cadascu
i desenvolupa les capacitats personals.

Escola aconfessional i pluralista: que respecta les diferents maneres de pensar,
oberta a tothom.

Escola inclusiva: que valora la diferéncia i les potencialitats de cada alumne com
quelcom enriquidor, que té en compte els diferents ritmes evolutius, treballant
activament per la inclusio, la participacio efectiva i significativa de tots els nens i
nenes de la nostra escola, des de l'acceptacio de la pluralitat i el respecte a les
persones, sense fer distincions per raons de condicidé social, ni caracteristiques
personals, creences religioses o politiques.

Escola coeducadora i no sexista: que educa per a la convivéncia i el respecte als
altres, basant-nos en la coeducacié.

Escola solidaria i tolerant: que educa per i des de la justicia, la solidaritat i la no
discriminacié. Que fomenta les actituds que afavoreixen I'autoconcepte,
I'autoestima, la llibertat, el respecte, la tolerancia i els drets dels altres i els propis.
Actituds basiques per a transmetre els valors de la pau, la solidaritat i respecte dels
drets humans.

Escola socialitzadora: que educa en les estratégies per resoldre les dificultats i en
la consciénciacio dels drets i deures que comporta la vida en societat, fugint de
I'estricta competitivitat.

Escola democratica: que vol estimular els valors de la societat democratica,
potenciant la gestié des dels principis democratics.

Escola oberta a la participacio i al dialeg: que promou la participacié activa dels
nostre alumnat en les tasques d’aprenentatge, en les diferents activitats que els
proposem i en la vida de la Comunitat Educativa.

Escola critica: que treballa per que es valorin els fets amb una visid critica,
fomentant 'observacid, la investigacio, I'analisi, la sintesi, 'autoavaluacio i aprendre
del propi error.

2. Normativa reguladora

Base legal per la qual s’estableixen les NOFC al nostre centre:

La Constitucié Espanyola (veure art. 27 i concordats)
Llei organica 3/2020, de 3 de maig, d’educacié — LOMLOE

Llei organica 8/2013, de 9 de desembre, per a la millora de la qualitat educativa -
LOMCE

Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacié de Catalunya — LEC
Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius.

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

Decret 175/2022, 27 de setembre, Educacié Basica de Primaria.
Decret 21/2023, 7 de febrer, Educacio Basica d’Infantil.

Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i la regulacio de la
convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, derogat



parcialment (art. 4 i Titol IV) pel Decret 102/2010 d’autonomia de centres educatius.

* Llei 8/1985 (Article 42 de) Organica del dret a 'Educacié que assenyala com a
funcié del C. Escolar aprovar el Reglament de Régim Interior del Centre (actual
NOFC).

* Resolucions aprovades en els diferents documents per l'organitzaciéo i el
funcionament dels diferents centres educatius publics i privats per a cada curs
escolar.

* Decret 198/1996 del 12 de juny pel qual s’aprova el reglament organic dels centres
docents publics que imparteixen educacio infantil i primaria.

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

* Acord GOV/5/2015, de 20 de gener, pel qual s’aprova el Pla per a la igualtat de
genere en el sistema educatiu.

3. Ambits d’aplicacio |

L'aplicacio de les presents Normes d'Organitzacio i Funcionament de Centre (NOFC)
afecta a tots els integrants de la comunitat educativa de I'Escola Turdé de Guiera de
Cerdanyola del Vallés, que haura de vigilar, interpretar i avaluar les normes inherents
al present Reglament, sempre amb un esperit de comprensié i de recerca de
solucions.

L'ambit fisic d’aplicacié és: I'edifici propi de I'escola i qualsevol lloc o edifici on
s’hagués desplacgat la comunitat educativa en la seva totalitat o en petit grup i en tot
I'ambit digital.



TITOL II. Estructura organitzativa de govern i de coordinacié del centre

Els organs de govern vetllaran perquée les activitats de I'escola es desenvolupin d’acord
amb els principis constitucionals, per I'efectiva realitzacié dels objectius de I'educacio,
establerts a les lleis i a les disposicions vigents, i per la qualitat de 'ensenyament.

Capitol 1. Equip directiu

El Director o la Directora

El/la director/a del centre public és responsable de l'organitzacio, el funcionament i
'administracio del centre, n’exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.

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

El concurs consisteix en dues fases eliminatories:

* En la primera fase es valoren els meérits relacionats amb la competéncia i
'experieéncia professional dels aspirants en I'ambit de la gestié i la docéncia en
centres i serveis educatius, aixi com la formacié especifica i la formacié académica
general.

* Enla segona fase es valora el projecte de direccio i la capacitat de lideratge de les
persones candidates.

Sén funcions del/la director/a:

* Tenir la representacio del centre, representar I’Administracié educativa en el centre
i fer arribar a aquesta Administracié els plantejaments i les necessitats de la
comunitat educativa.

» Dirigir i coordinar totes les activitats del centre, sense prejudici de les competéncies
atribuides al claustre de professors i al Consell Escolar.

» Establir els elements organitzatius del centre determinats pel Projecte Educatiu i
impulsar i adoptar mesures per millorar I'estructura organitzativa del centre.

* Formular les modificacions i adaptacions del PEC. Posar el Projecte Educatiu a
disposicio de I'administracié educativa i de la comunitat. Impulsar, d’acord amb els
indicadors de progrés, I'avaluacié del Projecte Educatiu.

* Assegurar I'aplicacio de la carta de compromis educatiu, del Projecte Linguistic i
dels plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusio.

* Impulsar I'elaboracié i I'aprovacié de les normes d’organitzacié i funcionament del
centre i dirigir-ne I'aplicacié.

* Proposar, d’acord amb el Projecte Educatiu la relacio de llocs de treball del centre i
les modificacions successives.

» Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre.

* \Vetllar pel manteniment i conservaci6 general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions del directori les
disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacidé quan correspongui.



Abséncia del Director/a

En cas de malaltia o abséncia perllongada del director/a, el/la cap d’estudis, assumira les
seves funcions redistribuint les tasques entre la resta de membres de I'equip directiu i els
organs unipersonals de coordinacidé escaients.

Cap d’Estudis

El/la Cap d’estudis és nomenat/da per la direccio del centre, per un periode no superior al
del mandat de la direccid, entre el professorat destinat al centre, com a minim per un curs
sencer.

So6n funcions del/la Cap d’estudis:

Correspon a la cap d’estudis la planificacio, el seguiment i 'avaluacié interna de les
activitats del centre, i la seva organitzacié i coordinacid, sota el comandament del/la
director de I'escola.

Coordinar les activitats escolars reglades i complementaries.

Dur a terme I'elaboraci6 de 'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules i
altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat académica.

Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educacié i
especialment amb els equips d’assessorament psicopedagogic.

Substituir el director en cas d’abséncia, malaltia o vacant.

Coordinar I'elaboracio 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 singularitat de cada alumne, especialment d’aquells
que presentin necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboraci6 i
participacio de tots els mestres del claustre en els grups de treball.

Vetllar perqué I'avaluacio del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a terme
en relacio als criteris fixats pel claustre de mestres.

Arranjar la realitzacio de les reunions d’avaluacié i presidir les sessions d’avaluacié.

Vetllar per la coheréncia i 'adequacio en la seleccid dels llibres de text i del material
didactic i complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’'imparteixen a
I'escola.

Coordinar la programacio de I'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.

Coordinar les accions d’investigacié i innovacié educatives i de formacid i reciclatge
del professorat que es desenvolupin en el col-legi, quan s’escaigui.

Abséncia del/la Cap d’Estudis.

En cas de malaltia o abséncia perllongada del/la Cap d’Estudis, el director redistribuira les
seves funcions entre la resta de membres de I'equip directiu i els drgans unipersonals de
coordinacio escaients.



El secretari o la Secretaria

El Secretari o la Secretaria és nomenat/da per la direccié del centre, per un periode no
superior al del mandat de la direccid, entre el professorat destinat al centre, com a minim
per un curs sencer.

Soén funcions del/ la Secretaria:

Correspon a la secretaria dur a terme la gestié de I'activitat econdmica i administrativa de
I'escola, sota el comandament del director, i exercir, per delegacié seva, la prefectura del
personal d’administracio i serveis adscrit al col-legi, quan el director ho determini.

Soén funcions especifiques del secretari:

e Exercir la secretaria del claustre, del consell escolar i aixecar les actes de les
reunions que celebrin.

* Tenir cura de les tasques administratives del centre, atenent la seva programacié
general i el calendari escolar.

» Estendre les certificacions i els documents oficials amb el vist i plau del director.

* Dur a terme la gesti6 economica del centre, la comptabilitat que se'n deriva i
elaborar i custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els comptes
necessaris en entitats financeres, juntament amb el director. Elaborar i avaluar el
projecte de pressupost de I'escola i la memoria de pressupostos que també ha de
passar pel Consell Escolar.

* \Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
preinscripcio i matriculacié d’alumnes, tot garantint que s’adequi a les disposicions
vigents.

» Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complerts.

* Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registres i expedients académics i custodiar-los.

* Confeccionar i mantenir 'inventari general del centre.

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

* Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de I'escola o
atribuides pel Departament d’Educacio.

Abséncia del/la Secretari/a

En cas de malaltia o abséncia perllongada del/la Secretari/a, el director redistribuira les
seves funcions entre la resta de membres de I'equip directiu i els drgans unipersonals de
coordinacio escaients.

Cessament. Renuncia. Destitucio.

Els organs unipersonals de govern a que fa referéncia aquest article poden presentar la
renuncia motivada al seu carrec abans de finalitzar el periode per al qual foren nomenats.
Perqué la renuncia sigui efectiva, ha de ser acceptada pel director/a. La renuncia al carrec
tindra efectes el 30 de juny.



El director/a nomena i cessa els organs unipersonals de govern que formen l'equip
directiu. Si durant el periode de mandat del director o directora resta vacant el carrec
d'algun organ de govern unipersonal, el director efectuara el nomenament.

\Capitol 2. Organs col-legiats de participacio

|Secci(’) 1.Consell Escolar

El Consell Escolar és I'érgan de participacié de la comunitat escolar en el govern del
centre.

Corresponen al Consell Escolar les funcions segiients:

Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents.

Aprovar la programacié general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i
els resultats.

Aprovar les propostes d’acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracio del centre amb entitats o institucions.

Aprovar les normes d’organitzacio, funcionament i les corresponents.
Aprovar I'estratégia digital de centre.

Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.
Aprovar la carta de compromis educatiu.

Aprovar el pressupost del centre i el retiment de comptes.

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

Intervenir en la resolucié dels conflictes si escau.

Aprovar la programacié d’activitats escolars complementaries i d’activitats
extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

Participar en les avaluacions del funcionament general del centre i conéixer
I'evolucio del rendiment escolar.

Les normes reguladores son les dels organs col-legiats regits per I’Administracié de la
Generalitat.

El Consell Escolar tot i que pot tenir diferents funcions, actua normalment en ple.

Composicio del Consell Escolar (article 45 del Decret 102/2010):

El Consell Escolar esta constituit per:

1 El/la director/a, que el presideix.

1 El/la cap d’estudis.

1 El/la secretaria.Té veu perd no vot, i exerceix com a secretaria del Consell.
1 representant de 'Ajuntament.



* 7 representants del professorat elegits pel claustre.

* 6 representants dels pares i mares o tutors, elegits entre ells.

* 1 representant dels pares i mares designat per 'AFA

* 1 representant del personal d’administracio i serveis, elegit entre ells.
* 1 representant del PAE, escollit entre ells.

En total el Consell Escolar el componen 19 membres.

Renovacio dels membres (Articie 28.3 del Decret 102/2010).

* Les persones membres del consell, representants electes dels diferents sectors, ho
sén per un periode de quatre anys.

* El consell escolar renovara la meitat de les persones representants electes cada dos
anys, en el primer trimestre del curs escolar. El consell renovat es constituira abans
d’acabar 'any.

* Les eleccions les convocara la direccidé del centre seguint el calendari que fixi el
Departament d’Educacio de la Generalitat.

* Si es produeix una vacant es cobrira amb la persona que va resultar més votada en
les darreres eleccions. En cas de no ser possible s’actuara de la seglent manera:

o en el sector families s’efectuara un sorteig entre els membres del cens electoral.

o en el sector professorat, s’efectuara una votacid en sessié de claustre
extraordinari.

> en el sector personal d’administracio i serveis, s’efectuara un sorteig entre el
personal del sector.

* En qualsevol dels casos, aquesta persona tindra el nomenament pel temps que i
restava a la persona que ha produit vacant.

» La condicié de membre del Consell Escolar es perd quan se cessa en el carrec , quan
es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan I'é6rgan que I'ha
designat en revoca la designacio.

L'escola no pot modificar la configuracié del consell escolar dins dels tres cursos
académics seglients a aquell en qué és determinada. L'aprovacié d'una modificacié en la
composicié del Consell Escolar no entrara en vigor fins al primer procés electoral que es
dugui a terme després de que s'hagi aprovat.

Com es fan les convocatories i sessions

Correspon al director/a la convocatoria de les reunions o es podra cursar pel secretari, per
delegacio del director/a. Aquesta convocatoria haura d’incloure I'ordre del dia i es fara
amb un minim de 48 hores d’antelacio, perd normalment es procurara que hi arribi amb
una setmana d’antelacio.

L'ordre del dia sera fixat pel president, tenint en compte, en el seu cas les peticions fetes
per escrit dels membres dels organs de participacié amb antelacié suficient i de forma
adient. En cas de no arribar a temps aquestes peticions s’inclouran en l'ordre del dia de la
sessio seguent.



Funcionament

Correspon al director o directora presidir el consell escolar.
La cap d’estudis substitueix el/la director/a en cas d’abséncia, malaltia o vacant.

Els acords que es prenguin es faran publics a través de diversos canals, circular, e-
mail, cartellera, espai web... segons convingui.

Els acords seran adoptats per majoria dels membres presents, s’entén majoria simple
quan els vots positius superen els negatius amb independencia dels vots en blanc. En
cas d’empat es fara una segona votacié i si continua aquesta situacié el president fara
servir el seu vot de qualitat.

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i
sempre que el convoca el seu president o ho sol-licita almenys un ter¢ dels seus
membres. En el primer consell del curs es planificara un calendari d’aquestes
reunions.

Només podran ser tractats els punts que figurin en I'ordre del dia, llevat que en sigui
declarada la urgencia del tema a tractar.

Al final del consell escolar, en I'apartat “precs i preguntes”, els membres podran
exposar questions que, essent propies del consell escolar, no estiguin incloses en
I'ordre del dia. El president les podra contestar o simplement prendre nota.

L’assisténcia és obligatoria pels seus assistents. La sessio sera valida si en primera
convocatoria assisteixen la meitat dels seus membres i en segona convocatoria una
tercera part del total dels membres. Si no fos possible es dissoldria el consell i es faria
una nova convocatoria.

Les Comissions

En el Consell Escolar hi haura amb caracter permanent les seguents comissions:

*Comissio Permanent.

Comissié de Convivencia.
¢ Comissido Econdmica.

Comissio de menjador.
e Comissi6 de Socialitzacio de llibres.

Aquelles que el consell escolar consideri oportu que podran tenir caracter estable
o circumstancial.

*La Comissié Permanent

La comissio permanent esta formada pel director/a, el/la cap d'estudis, un/a mestra, un
pare/mare, i el/la secretaria, que hi actua amb veu i sense vot.

So6n funcions de la comissié permanent:

» Elaborar propostes sobre temes propis per presentar al consell escolar.

* Preparar els temes a tractar en les sessions del consell escolar que requereixin un
treball previ.

* Les que expressament li delegui el consell escolar.



Seccid 2.Claustre

El claustre és I'6rgan de participacio dels docents en el control i la gesti6 del centre.

Ell presideix el director o directora de I'escola i esta integrat per tot el professorat i el PAE.

El claustre de mestres té les funcions segilients:

Intervenir en I'elaboracid i la modificacio del projecte educatiu.

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

Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accid tutorial.
Decidir els criteris per a 'avaluacié dels alumnes.

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

Escollir els representants dels docents en el Consell Escolar.

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

Fixar els criteris referents a I'orientacio, tutoria, avaluacié i recuperacio dels
alumnes.

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.

Conéixer la resolucio de conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions i
vetllar perque aquestes s’atinguin a la normativa vigent.

Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre.

Col-laborar en [l'avaluacié externa del centre que realitzi la inspeccio
d'ensenyament.

Aprovar tecnicament la implantacié i la retirada dels llibres de text o llicéncies
digitals, si s’escau.

El claustre pot suggerir la formacio del centre, tenint en compte les
necessitats i interessos de I'escola.

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

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

Funcionament

El claustre es reuneix mensualment o cada mes i mig, aproximadament, amb caracter
ordinari i sempre que el convoqui el/la director/a o ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus
membres. Els sol-licitants hauran de proposar l'ordre del dia i aportar la informacid
necessaria sobre els temes a tractar, abans de les 48 hores de la celebracié del claustre.

L'assisténcia a la reunio del claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

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

Només podran ser tractats els punts que figurin en I'ordre del dia, llevat que en sigui



declarada la urgencia per acord de la majoria absoluta dels seus membres.

Les sessions de claustre no poden durar més de dues hores. Si és el cas, es continuara al
dia seguent en cas d’urgencia o al cap d’'una setmana en circumstancies ordinaries.

Els/les mestres podran intervenir, previa peticid de paraula. Si es vol que consti a I'acta la
intervencid literal d’'un/a docent, aquest haura de presentar-la per escrit.

Al final del claustre en 'apartat “precs i preguntes”, els mestres podran exposar questions
que, sent propies del claustre, no estiguin incloses en l'ordre del dia. El president les
podra contestar o simplement prendre nota.

L'acta s’ha d’aprovar. Una vegada aprovada, l'acta passa a formar part de la
documentacio general del centre.

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

a) Lectura i aprovacio, si procedeix, de l'acta del/s claustre/s pendents
d'aprovacio.

b) Punts de l'ordre del dia a debatre.
c) Torn obert de paraules.

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

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.

\Capitol 3. Organs unipersonals de coordinaci6

|Secci(') 1.Coordinadors/es de cicle |

S’estableix un coordinador/a per cicle.

Soén funcions dels/de les coordinadors/es de cicle :

« Formar part de l'equip de coordinacié pedagdgica de l'escola unificant criteris
d’actuacio i ser el portaveu en el seu cicle.

* Col'laborar amb el cap d’estudis en la planificacid, seguiment i avaluacid de les
activitats pedagogiques del centre, i especificament en la gestié del pla d’avaluacio
interna.

* Dinamitzar i coordinar el treball pedagogic a realitzar al llarg del curs per I'equip
docent de cicle.

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



» Discutir aspectes pedagogics i organitzatius que vagin sorgint per tal d’anar establint
pautes d’actuacio.

* Convocar les reunions del seu cicle, presidir-les, fer el resum escrit dels acords,
donar-lo a conéixer al/a la cap d'estudis, i fer-ne el seguiment.

« Coordinar tots els aspectes organitzatius de cada sortida del cicle, juntament amb els
mestres implicats, el/la cap d’estudis i la secretaria de I'escola per fer els pagaments.

» Vetllar pel desenvolupament dels objectius fixats en la programacié general anual.
» Vetllar per 'acompliment de la normativa de I'escola i dels acords presos.

* Gestionar les activitats que s'organitzin a nivell de cicle.

» Coordinar I'elaboracié de la memodria de final de curs del cicle.

Funcionament de I’equip de coordinacié pedagogica
L'equip de coordinacié pedagodgica es reuneix com a minim tres vegades al mes.
En aquestes reunions estaran presents el director/a i el/la cap d’estudis.

Funcionament dels equips de cicle

Els equips de cicle es reuneixen una vegada a la setmana i sempre que els convoca el
coordinador/a o ho sol-licita almenys un ter¢ dels seus membres.

La convocatoria de les reunions correspon al coordinador/a.

Nomenament i cessament dels coordinadors.

Els coordinadors/es de cicle s6n nomenats pel director de I'escola, escoltats els equips de
cicle.

El nomenament, com a maxim, tindra la mateixa durada que el mandat del director/a.

El director/a pot acceptar aprovar el cessament o la renuncia dels coordinadors de cicle
abans de la finalitzacié del periode per al qual havien estat nomenats, una vegada
escoltat I'equip de cicle i l'interessat.

Seccid 2.Coordinador/a digital

Les funcions del coordinador/a digital son:

* Preparar activitats generals i sobretot motivar i facilitar el treball en TIC/TAC de tots
els mestres del centre.

* Assessorament general al professorat de I'escola.
* Suport a les iniciatives TAC per part del professorat del Centre.

* Intentar facilitar el treball als companys/es, ajudant a la planificacio i preparacio de les
programacions.

» Assistir a seminaris, jornades técniques....,en representacio del centre.
* Coordinar el funcionament de la Comissio d’estratégia digital.
* Manteniment d'equips.



Assegurar la inclusié digital de tot I'alumnat i el professorat garantint les eines
necessaries i 'accessibilitat als recursos.

Definir les necessitats de formacio del professorat i promoure el treball en xarxa dins i
fora del centre.

Assegurar la imatge corporativa de I'escola i mantenir actualitzada la pagina web.

|Seccic') 3.Coordinador/a linguistic

Sén funcions del/la coordinador/a linguistic :

Promoure en la comunitat educativa, actuacions per a la sensibilitzacié, foment i
consolidacioé de I'educacio intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador
d’un projecte plurilingle.

Col-laborar en l'actualitzacié dels documents d'organitzacié del centre en aspectes
linguistics (PEC, NOFC, Pla d’acollida i integracid, PGA...).

Ajudar en la gestido de les actuacions que fan referéncia a l'acollida i integracio de
I'alumnat nouvingut, a I'atencié a I'alumnat en risc d’exclusié social i a la promoci6 de
I'ds de la llengua, I'educacié intercultural i la cohesié social del centre.

Assessorar I'equip directiu en I'elaboracio del projecte linguistic.

Assessorar I'equip directiu en la programacio de les activitats relacionades amb la
concrecid del projecte linguistic.

Col-laborar en la coordinacio dels ensenyaments inicials de la llengua catalana.

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

Exercir la funcié de tutor/a d’acollida durant el temps que la CAEIl determini, de
I'alumnat, tipificat per la legislacié, com a “alumne de nova incorporacio”.

Aquelles que el/la director/a del centre li encomani en relacié amb el projecte linguistic
o que li pugui atribuir el Departament d’Educacio

Crear i actualitzar un fons de documentacié (metodologies, materials didactics, TIC...)
que faciliti la potenciacié de I'is de la llengua catalana, la millora de la didactica de
'ensenyament de la llengua i I'acollida linguistica i social de 'alumnat nouvingut.

Seccid 4.Coordinador/a de riscos laborals

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

Fomentar I'interés als treballadors i treballadores en 'accio preventiva.

Promoure, molt especialment, les actuacions preventives basiques, com l'ordre, la
netedat, la seguretat, la senyalitzacié i el manteniment general, i efectuar-ne el
seguiment i control.

Col-laborar amb la direccio del centre en l'actualitzacié del pla d’emergencia i també
en la implantacio, la planificacié i la realitzacié de simulacres anuals. Aixi com de fer la
valoracié d’aquests i adregar-la a I'autoritat competent.

Col-laborar en l'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre,
atencio a queixes i suggeriments i registre de dades.



* Revisar periddicament la senyalitzacio del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergencia.

* Ajudar a gestionar les diferents farmacioles del centre.

 Emplenar i trametre als Serveis Territorials el full de notificacié6 d’accident laboral,
juntament amb el director/a.

Seccid 5.Coordinador/a d’escola verda

Les funcions del coordinador/a d’escola verda soén:
¢ Col - laborar amb la direccié en la millora de la sostenibilitat.

* Promoure la cooperaci6 amb la comunitat educativa pel compliment de la
normativa mediambiental.

* Col-laborar en el disseny i desenvolupament de les accions formatives en matéria
de sostenibilitat.

* Preparar activitats generals i sobretot motivar i facilitar el treball en matéria
medioambiental de tots els mestres del centre.

Nomenament i cessament dels coordinadors d'estratégia digital, de llengua i
cohesio social, d’escola verda i de prevencio de riscos laborals.

El nomenament i cessament correspon al director/a, tot tenint en compte I'opinié de la cap
d’estudis.

El nomenament té una vigéncia maxima fins a la data de la fi del mandat del director/a.



TiTOL Ill. Organitzacié pedagogica del centre

Capito

L 1. Organitzacio del professorat

\Seccié 1. Equips docents, de cicle, intercicle i especialistes.

Cada cicle esta format per tots els mestres que imparteixen docéncia als alumnes d’un

mateix

cicle. Els especialistes que fan classe a cicles diferents quedaran adscrits a un

d’ells, en funcio de la quantitat d’hores que imparteixi docéncia i de I'equilibri numeéric dels

cicles,

a principi de curs, malgrat puguin incorporar-se a d’altres cicles de forma puntual.

Constitueix la unitat basica d’organitzacié pedagogica en matéria de programacio i
avaluacio de I'alumnat.

Hi ha els seguents cicles:

Educacio infantil: EI-3, EI-4 i EI-5.
Cicle Inicial: 1ri 2n.

Cicle Mitja: 3ri 4t.

Cicle Superior: 5¢ i 6é.

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 I'acta de cicle. El/la coordinador/a el donara
a conéixer a la cap d’estudis i passara a formar part de la documentacié general del

centre.

So6n funcions dels equips de cicle:

1.

Coordinar l'organitzacié i el desenvolupament dels continguts propis del cicle.
També consensuar el funcionament dels grups classe.

Proposar al director el nomenament del/la coordinador/a el cicle.

Formular propostes relatives al projecte educatiu i curricular del centre i a la
programacio general.

Portar a terme les sessions d’avaluacié dels seus alumnes, constituits en
comissions d’avaluacié presidida pel/la cap d’estudis, per a I'avaluacié i promocio
dels alumnes que finalitzen un cicle.

A partir de les propostes del Pla anual fetes per I'equip I'equip directiu elaborar els
objectius, actuacions i indicadors d’avaluacio.

A final de curs elaborar I'apartat corresponent de la memoria del Pla anual de
Centre.

Revisar de forma periddica els diferents aspectes del PCC.

Revisar la metodologia i I'avaluacié que s’ha d’emprar en el cicle, d’'acord amb els
criteris fixats en el projecte curricular i valorar-ne els resultats.

Coordinar-se amb el cicle anterior i posterior per tal d’unificar criteris.



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

11.Harmonitzar el pla d’accidé tutorial i l'orientacio dels alumnes i el traspas
d’'informacio a les families.

12.Interpretar les NOFC, adaptant les actuacions que se’n derivin a 'edat de cada
grup d’alumnes.

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

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

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

16.Plantejar al Claustre les propostes de formacid permanent del professorat
vinculades als interessos i necessitats del cicle i amb implicacio a nivell de centre.

17.Col-laborar amb el/la Cap d’estudis en I'elaboracié dels horaris de les activitats dels
alumnes, tenint en compte els recursos humans, materials disponibles i d’acord
amb criteris pedagogics.

18.Plantejar i orientar les reunions amb les families dels alumnes.

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

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

Secciod 2. Juntes d’avaluacio

Les comissions d’avaluacio estan formades per tots els i les mestres que exerceixen en el
cicle i presidides per la cap d’estudis o la persona en la que delegui.

Les comissions d’avaluacié es reuniran com a minim un cop al trimestre, ellla
coordinador/a de cicle o la cap d'estudis actuara de secretari/a de les sessions i
n’aixecara l'acta.

En les actes de les sessions trimestrals s’haura d’explicitar, almenys, la relacié d’alumnes
que presenten dificultats i les mesures de refor¢ i adequacié preses, aixi com les
modificacions en la programacio i estrategies d’intervencié proposades pels mestres. En
la sessio seguent s’haura de fer el seguiment del grau de compliment dels acords presos.

En l'acta de la darrera sessié d’avaluacioé de cada cicle es fara constar la valoracio final de
les arees, la valoracié global del progrés de cada alumne i la proposta de promocié o
retencié de I'alumne en el cicle. Igualment, i per als alumnes que passen de cicle sense
haver-ne assolit tots els objectius, s’hauran de fer explicites les activitats a realitzar en el
cicle seguent per assolir els objectius del cicle anterior.

Les funcions de les comissions d’avaluacié son:
« Analitzar col-lectivament I'evolucio dels aprenentatges de cada alumne.



» Establir, si escau, mesures d’adequacio i reforg.

* Decidir si els alumnes promocionen de nivell o hi resten un any més, en el cas que
no hagin assolit completament els objectius del curs.

ESPECIALISTES

Educacio fisica

La comissié d’educacio fisica esta formada per les persones que imperteixen I'educacio
fisica i les persones que fan la psicomotricitat a educacioé infantil. Les mestres d’educacio
infantil també podran delegar aquesta tasca a una persona del cicle que domini la matéria.
Es reuneixen dos cops al mes. Son els responsables de:

* Organitzar, planificar i coordinar el treball que es fa en cada cicle.

» Elaborar la planificacié anual amb les diverses activitats que es fan més enlla del
dia a dia ( activitats amb altres escoles de la poblacid, activitats al poliesportiu
Guiera, diverses sortides de caire esportiu...).

* Valorar quin material es necessita renovar i fer les actuacions necessaries
( demanar pressupostos, fer les comandes ...)

* Consensuar les normes d’us de I’ espai de psicomotricitat i del gimnas.

* Assistir i participar a les sessions que organitza el grup de treball de mestres
d’E.Fisica de la poblacié.

* Animar als alumnes a qué participin en les diferents activitats esportives que
organitza I'ajuntament fora de I'horari lectiu.

» Participar i o col-laborar amb la persona de musica en les activitats de les festes.

Educacio especial, pedagogia terapéutica

La comissido d’educaciéo especial esta formada per les persones responsables de
I'educacio especial i les persones de la SIEI.

Els mestres d'Educacié Especial han de prioritzar, d'acord amb I'equip directiu i la CAEI
I'atencié a I'alumnat amb necessitats educatives especifiques i donar suport al professorat
en la planificaci6 i desenvolupament de les activitats del grup classe per afavorir la
participacio de tot I'alumnat en les activitats a I'aula ordinaria.

Es reuneixen cada setmana i es regeixen pel document fet per la comissio.

Assistiran a les entrevistes amb les families o personal extern conjuntament amb el tutor
del grup sempre que I'equip docent |i demani.

Participaran en I'elaboracio del Pl conjuntament amb els mestres tutors i amb la
col-laboracié de I'assessor pedagogic extern.

Educacio de llengua estrangera

La comissid d’educacié de llengua estrangera esta formada per les persones que
imparteixen llengua estrangera.

Els especialistes en llengua estrangera, atendran prioritariament la docéncia de la primera
llengua estrangera (anglés) en I'educacio primaria.



El centre prioritza, la introduccié de la llengua estrangera des d’Educacié Infantil.

Per tant, I'activitat dels especialistes en llengua estrangera podra complementar-se amb
mestres amb titulacio adient per impartir la llengua estrangera. Aixi mateix, quan la
plantilla del centre permeti introduir la docéncia en llengua anglesa d’'una area o aspecte
d’'una area a I'educacio primaria, I'especialista hi col-laborara si és necessari.

Els especialistes en llengua estrangera donaran suport als projectes internacionals en qué
participi el centre.

Satisfetes les necessitats derivades del desplegament del projecte linguistic del centre, es
dedicaran a altres activitats propies de la seva condici6 de mestres. Els mestres
especialistes en llengua estrangera assistiran als grups de treball de formacié de zona.

Seran els responsables de fer la proposta d’'un Projecte Educatiu de Llengua Estrangera
presentar-la al Claustre i dinamitzar la seva realitzacié.

La comissio es reunira un cop al mes.

Educacié musical
L'especialista de musica exercira les funcions seguents:

 Impartir les classes de musica de I'educacié primaria, segons les dedicacions horaries
establertes.

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

* Assistir als grups de treball de formacié de zona.

Religio
Té la mateixa dedicacié horaria que qualsevol altre mestre i consideracid plena de
personal docent.

Impartira docéncia en I'area de religio.

Funcions del personal técnic especialista en educacié infantil
Corresponen al personal técnic especialista en educacié infantil les funcions de:

participar en la preparacié i el desenvolupament d'activitats d'ensenyament-aprenentatge
en el primer curs del segon cicle d’Educacio infantil. Es a dir:

e organitzaci6 de laula, elaboraci6 de materials didactics i suport al
desenvolupament de les sessions.

» col-laborar en la planificaci6 i el desenvolupament d'activitats d'ensenyament i
* aprenentatge d'habits d'autonomia dels alumnes.

* dur a terme activitats especifiques amb alumnes pautades pel mestre tutor o la
* mestra tutora.

* col-laborar en les activitats d'atenci6 a les necessitats basiques dels infants.
Participar en processos d'observacio dels infants.



Funcions del personal educador d'educacio especial en centres publics

Correspon al personal laboral de la categoria professional educador o educadora
d'educacio especial en centres publics:

* donar suport a l'alumnat amb necessitats educatives especials perqué pugui
participar en les activitats del centre educatiu, i també aplicar programes de treball
preparats pel tutor o tutora o especialistes i participar en I'elaboracio i aplicacio de
tasques especifiques relacionades amb I'autonomia personal, I'adquisicié d'habits
d'higiene, les habilitats socials, la mobilitat i els desplagaments, I'estimulacio
sensorial, les habilitats de vida, la transicié a la vida adulta i preparacio per al mon
laboral, I'escolaritat compartida en centres ordinaris i centres d'educacié especial,
etc.

* coneéixer els objectius i continguts dels programes per poder adequar de la millor
manera possible la seva tasca de col-laboraci6 amb els mestres tutors i els
especialistes

» proporcionar als mestres tutors i als especialistes elements d'informacié sobre
I'actuacio de I'alumnat a fi d'adaptar i millorar-ne el procés d'aprenentatge.

Seccio 3. Distribucio de tutories i especialitats

La distribucido de tutories i especialitats, la fa la direcci6 del centre, prioritzant les
necessitats de I'escola i el projecte del centre.

Sempre que sigui possible es compatibilitzen les necessitats de I'alumnat i les aspiracions
professionals del professorat.

De manera general es segueixen els seguents criteris:

* Que la mateixa persona faci els sis trimestres d’un cicle si és possible.(1r. i
2n., 3r.i4t., 5é.i6¢e.)

* A l'educacié infantil es prioritzara que, com a minim, una de les dues
persones del mateix nivell passi al seglient amb els mateixos nens, amb un
maxim de dos cursos.

* Que en tots els nivells, al menys un o una de les dues tutores sigui una
persona veterana a I'escola.

* Que el professorat amb reduccié horaria (mitja jornada o dos tergos), sempre
que sigui possible, no siguin tutor.

\Capitol 2. Agrupament de I'alumnat \

\Seccié 1. Criteris basics \

Els agrupaments d'alumnes per classes han de facilitar els processos d'ensenyament i
aprenentatge.

Definim uns criteris perqué hi hagi un funcionament i dinamiques que assegurin els
processos d'aprenentatge.

Els criteris basics per a la definicioé dels grups classe, son:
* en cap cas es realitzaran agrupaments per nivells curriculars.

 afavorir la integracié i socialitzacié de 'alumnat amb necessitats educatives
especials.



* Compensar equilibradament els nens i les nenes.

* Fer una ponderaci6 del nombre de repetidors.

» Buscar I'equilibri en la distribucié de I'alumnat amb conductes disruptives i
dificultats d’aprenentatge.

* Mantenir relacions considerades com a facilitadores de I'evoluci6 dels
alumnes.

» Trencar aquelles relacions que es detectin com a negatives per I'evolucio
d’alumnes.

» Situar a cada grup uns liders que potenciin un bon funcionament grupal.

Seccio 2. Creacid i redefinicié dels grups classe

1. Agrupament de I'alumnat de Educacié Infantil 3 anys

La creacio dels agrupaments d'Educacié Infantil de 3 anys té una caracteristica especial:
la manca d'informacié directa del centre dels infants d'aquest nivell.

Per aquesta rad, aquest agrupament té un grau de flexibilitat suficient que permet, anar
ajustant els grups a partir de les observacions que faci el professorat.

Creacio dels grups d'Educacié Infantil de 3 anys

Es segueixen els criteris generals. Es completa la informacio de que es disposa de
l'alumnat matriculat: Necessitats Educatives Especials, nivell maduratiu, data de
naixement, sexe, origen familiar, circumstancies familiars i personals i altres actuacions
que ens proporcionin informacio sobre les caracteristiques de I'alumnat.

Per tant, sempre que sigui possible, es busca que hi hagi en el mateix nivell, un nombre
similar de:

* alumnes als dos grups,

* nensinenes,

» equilibri entre les dates de naixement de principi i de final de curs,
» casos amb dificultats especials d'aprenentatge o de comportament,
* nombre similar d'alumnes que han assistit a escola bressol,

» equilibri entres els membres de les mateixes families,

« origen familiar (étnia)

* en el cas de germans o germanes bessons, cadascu va a un grup diferent a no ser
que la familia expliciti que vagin junts, en els cas de germans trigémins tots tres
van al mateix grup.

Ajust dels grups d'Educacié Infantil de 3 anys

Al llarg de tot el curs, el professorat d'aquest nivell, de conformitat amb I'equip de mestres
de l'etapa d'educaci6 infantil, proposa a la direccio els canvis necessaris per ajustar de
manera equilibrada els dos grups.



2. Reagrupament regular

De manera ordinaria es reagrupen els alumnes en acabar |5 d’Educacié Infantil i el quart
curs de primaria.

Aquests reagrupaments han de servir per equilibrar els grups d'alumnes, assegurant els
criteris i compensant les dificultats d’aprenentatges detectades i eliminant determinades
dinamiques que poden dificultar el treball a I'aula.

3. Reagrupament extraordinari d'alumnes

Als grups classe es poden produir situacions, que aconsellin fer un reagrupament
extraordinari de l'alumnat: amb el pas del temps i per circumstancies no previstes, es
poden generar situacions que trenquin de manera significativa la convivéncia a l'aula i
facin preveure un procés d'aprenentatge insatisfactori.

Factors que justifiquen un reagrupament extraordinari d'alumnes

1. Dinamiques de grup que no funcionen i dificulten greument els processos
d'aprenentatge i ensenyament: dinamiques negatives, grups poc cohesionats,
incompatibilitat de caracters, actituds disruptives, ...

2. Nombre descompensat de casos amb necessitats educatives especials.

3. Desequilibri del nombre d'alumnes d'un grup respecte de l'altre, a causa de baixes
d'alumnes, increments de ratio o retencions.

Com determinar la necessitat de fer una reorganitzacié extraordinaria dels grups
classe

El tutor o tutora junt amb els i les especialistes del grup, el personal de NEE o el personal
de SIEI, poden proposar la necessitat de fer un reagrupament extraordinari d'un grup.

Aquesta proposta sera estudiada per I'equip del cicle corresponent, que la presentara a la
direccid del centre per la seva aprovacio. Aquesta presentacié sera no més tard del segon
trimestre.

4. Procediment per a la definicié d'un nou reagrupament d'alumnes (ordinaris i
extraordinaris)

Aquests apartat no afecta als ajustos necessaris per als grup d'Educacio Infantil de 3
anys, que ja s'han descrit anteriorment.

L'equip responsable de la definicié del reagrupament

L'equip esta format per I'equip docent del nivell en el moment de prendre la decisié de fer
el reagrupament (ordinari o extraordinari): tutors i tutores, especialistes dels grups,
professorat de NEE i personal de SIEI que hi treballi amb aquests grups.

Aquest equip elabora una proposta de reagrupament que es presenta a la direccié del
centre per a la seva aprovacio.

Criteris de la definicié del reagrupament

El coneixement suficient de I'alumnat per a efectuar els reagrupaments es basa en les
observacions fetes per I'equip de mestres i les eines de diagnostic que s'hagin emprat.



El principi de garantir el funcionament i les dinamiques que assegurin els processos
d'aprenentatge, son els principis fonamentals que ha d'orientar totes les decisions que es
prenguin.

Per a definir els nous agrupaments resultants, es segueixen els seguents criteris:
* Mantenir un nombre similar de nens i nenes en els dos grups.

» Si es convenient, en virtut del nivell de maduracié de 'alumnat, es té en compte el
mes de naixement, per evita desequilibri maduratiu a causa d'aquest parametre.

* Trencar les dinamiques disruptives que hi pugui haver als grups inicials.

* Mantenir, sempre que es pugui, algunes relacions personals entre 'alumnat, que
afavoreixin els processos d'aprenentatge i la cohesié social del grup.

* Quan es separin infants que pertanyin a grups de relacions petits tancats, caldra
mantenir alguna de les relacions d'aquest grup, per evitar que es trobin sols o soles
al nou reagrupament.

* En el cas de germans o germanes bessons, cadascu anira a un grup diferent, en
els cas de germans trigémins tots tres aniran al mateix grup.

Informacio a les families

Un cop presa la decisio de fer un reagrupament extraordinari de I'alumnat s'informa a les
families, justificant les circumstancies que han motivat la decisié. El pes de la reunié
informativa recaura sobre els dos tutor o tutores i la direccid i la resta de I'equip de
mestres que han intervingut estaran presents a la reunid.

La llista definitiva d'alumnes de cadascun dels grups es fa publica a principi de curs,
abans de l'inici de les classes, a través d’un correu individual a cada familia, on només es
citara la classe que ha danar l'alumne. La decisidé presa, al final, sera dificilment
canviable.

\Capitol 3. Activitats i programacio \

\Seccié 1. Programacio dels processos d’aprenentatge \

L'activitat a les aules, en consonancia amb la normativa d’ordenaci6 dels ensenyaments
de I'educacio basica (decret 175/ 2022 de 27 de setembre i decret 21/2023 de 7 de febrer
de 2023), ha d’afavorir el desenvolupament de les competéncies clau a través de
I'aprofundiment del model competencial de l'alumnat en acabar l'etapa obligatoria a
Educacié Basica.

Els equips de mestres elaboren la programacio dels processos d’aprenentatge del centre;
aquest treball es fa als equips de nivell, cicle, intercicle i claustre. Els membres dels
equips han de fer les seves aportacions per la millora i adequacié de les programacions.

Tot el professorat segueix les indicacions recollides a la programacié del centre.

La programacio recull la planificacié del procés d'assoliment de les competéncies, avalua
el procés, el recondueix si cal i valora el grau d’assoliment.

La programacio selecciona i combina els sabers de les arees, els contextualitza,
determina l'organitzacié del temps, dels agrupaments i les interaccions. També ha de
considerar les activitats d'aprenentatge fora de I'horari lectiu (deures).



Seccio 2. Activitats d’aprenentatge fora de I'horari lectiu

La finalitat del treball a casa és contribuir al desenvolupament de 'autonomia de I'alumne:
I'organitzacié del temps per part del nen o la nena, aprofundir el coneixement i el domini
de determinats coneixements i competéncies, refermant el treball fet a [laula,
I'autorregulacio i la presa de decisions.

També ha de facilitar la implicacié de les families en el procés d’aprenentatges dels seus
fills i filles.

« ACicle Inicial es fa un Pla de Treball setmanal.
» Apartir de 3r es poden fer treballs del tipus:
o préstec de llibres de biblioteca d’aula des de 15
o acabar feines de classe,
o memoritzacié de poemes o aspectes concrets de diferents arees,
o recerca d’'informacio,
o realitzacié d’enquestes,

(@]

Sempre son feines sobre temes treballats a classe o que impliquin una curiositat especial
en I'alumnat. Aquestes tasques no substitueixen alldo que el professorat té al programa i
que no ha donat temps de tractar a classe.

L'equip docent del grup estableix un sistema de control, evitant 'acumulacié en un mateix
dia i assegurant les necessitats de descans dels infants, el temps de lleure i la convivéncia
familiar.

A les vacances de Nadal i Setmana Santa només es recomanen treballs per casa en cas
necessari.

A les vacances d'estiu es recomanen feines per I'alumnat que els ha costat alguna area o
ambit i en el pas a la secundaria, la realitzacié d’aquestes tasques és obligatoria. Per la
resta de I'alumnat és recomanable no desconnectin totalment durant les vacances, sin6
que segueixin fent activitats que potenciin les seves capacitats intel-lectuals, perd ho
poden fer de manera molt més ludica i vivencial.

Capitol 4. Horaris

Seccio 1.- Horari del centre

L’horari dels alumnes del centre és de 9.00 a 12.30 i 15.00 a 16.30 tant per primaria com
per infantil. Fem aquest horari per aconseguir una millor conciliacié familiar.

Seccio 2. Horari del professorat

L’ horari general dels mestres titulars de la plantilla del centre tenen I'horari laboral
setmanal establert amb caracter general per als funcionaris de la Generalitat de
Catalunya, horari que actualment és de 37 hores i 30 minuts setmanals.

Doceéncia: 23 hores, que inclouen activitats docents amb grups classe, activitats de suport
escolar personalitzat i altres activitats de suport, atencio a la diversitat, activitats de tutoria
individual i de grup, substitucié d'abséncies de curta durada i activitats directives i de
coordinacié amb les dedicacions previstes per a I'exercici d'aquestes funcions.



Complementaria: 6 hores d'activitats complementaries al centre, dintre de les quals
s'inclouen, entre altres, hores de coordinacio, reunions, activitats relacionades amb la
tutoria, atencio a les families o tutors dels alumnes, activitats de col-laboraci6 amb altres
professionals i treball en equip.

Altres activitats relacionades amb la docencia: 7 hores i 30 minuts per a preparacié de
classes, correccions, formacié permanent, reunions pedagogiques, preparacio de
programacions, etc., que no s'han de fer necessariament al centre.

En el cas que se superi el total de la jornada laboral setmanal, I'escreix de dedicacio
horaria es compensara, a criteri del director/a.

Seccib 3. Assisténcia i abséncies del professorat

Els professors, d’acord amb la normativa vigent, tenen el deure de complir I'horari de
classes i les altres activitats d’horari fix, igualment han d’assistir a totes les reunions a qué
se’ls convoqui degudament: claustres, reunions de cicle, reunions d’avaluacié i les
derivades de la seva condicié de tutor/a, especialista o del carrec que ocupin. Sén també
d’assisténcia obligatoria les reunions extraordinaries no previstes en la programacio
general del centre que siguin degudament convocades pel director o per I'organ de
coordinacié corresponent.

Quan hi hagi una falta d’assisténcia s’haura de justificar i comunicar a la direccié del
centre. Les faltes d’assisténcia sén justificades quan hi ha llicéncia o permis concedit. La
llicéncia la concedeix la Delegacio Territorial el permis el/la director/a del centre.

Les faltes injustificades es comunicaran immediatament a linteressat i al Departament
d'Educacio d’acord amb el procediment que indica la normativa al respecte.

Capitol 5. Sortides

La programacio de les activitats que hagin de ser realitzades fora del recinte escolar
s'haura d'incloure a la Programacié Curricular del Centre. En el marc d'aquesta
programacio, les activitats concretes seran autoritzades pel Consell Escolar.

Les families signaran una autoritzacié general per a totes les sortides en comengar el
curs.

Les sortides es realitzaran com a minim amb un mestre/a. La ratio per :

Una Dues Quatre Sis classes
Cicle | Curs | Nens/-es classes . .
classe : classes (cicle) (cicle E.I.)
(nivell)
E.l. | 3anys | 20i20 3 5
: 14 per 140,
10/1 | 4anys | 23i23 3 5 9 per 90, p
8/1 . 15 per 150
coonies Sanys | 23i23 3 5 10 per 100
. 3 per 45,
1r 25125 2 .
C.l 4 per mes 6 per 90,
15/1 . 3 per 45, 7 per mes
2n 251025 2 ]
4 per meés




3 per 45,
CM-1 3 | 25025 2 Peras
15/1 4 per més 6 per 90,
3 per 45, 7 per més
1211 4t 25125 2 P ] P
(colonies) 4 per més
C.S. 5é 25125 2 3 4 per 80,
20/1 )
. 5 per més
18/1 6é 25125 2 3
(colonies)

Cicle parvulari, 10/1; cicle inicial i cicle mitja, 15/1; cicle superior, 20/1. En cas que les
activitats es perllonguin més d’un dia, les relacions proposades son: cicle de parvulari, 8/1;
cicle inicial i mitja, 12/1; cicle superior, 18/1. Excepcionalment el Consell Escolar o la
direccié del centre, justificant-ho adequadament i valorant les implicacions de seguretat,
podra, per a una activitat concreta, acordar el canvi d’aquesta relacio.

A les sortides, un cop fet el pagament i no pogués assistir a la sortida, no se li retornaran
en cap cas els diners corresponents a I'autocar ni al monitoratge. Si I'entitat organitzadora
retorna I'import de 'activitat a 'escola, aquest li sera abonat a la familia.

Les activitats no previstes a la Programacio de sortides i que es cregui adients participar-
hi seran autoritzades al Consell Escolar en la comissié permanent.

Les sortides es pagaran individualment en un sol pagament per mitja de transferéncia
bancaria.

En principi, es faran dues sortides de tot el dia per curs.

Capitol 6. Atencié6 a la diversitat

L'atencio a les necessitats educatives de tot 'alumnat ha de plantejar-se des de
la perspectiva global de I'escola i ha de formar part de la planificacio.

Les mesures meés especifiques d’atencié a la diversitat estan organitzades en el nostre
document intern d’atencio a la diversitat.

Capitol 7. Accio i coordinacio tutorial

Aliniciar I'escolaritzacié a I3, la tutora del grup-classe obra dues carpetes de

promocio del grup una de color vermell i una de blava. El contingut d’aquestes carpetes
que promocionen cada curs amb el seu grup és el seguent:

Carpeta vermella:

- fulls comuns al nivell
- sortides

- projectes



Carpeta blava:

- llista de la classe.

- Acta d’avaluacié del tercer trimestre.

- al-lérgies i/o observacions médiques.

- nens/es que no tenen signat el dret d'imatge.
- entrevistes dels cursos anteriors.

- recull d’intervencions i consultes als serveis externs. De la mateixa manera registren les
reunions que fan amb els Serveis Externs amb els que col-laboren en relacié a alguns
alumnes ( CDIAP, CREDAC, EAP, Serveis Socials,...).

Les tutores convoquen a les families cada vegada que és necessari (un minim
d’un cop per curs). Les families també poden demanar entrevistes amb la
tutora quan ho creguin convenient, i aquesta els atendra en I'horari destinat a
les entrevistes personals.

Les tutores controlen I'assisténcia dels alumnes, al mati i a la tarda. i anoten al
full de registre les faltes d’assistencia.

TITOL IV. De la convivéncia en el centre

\Capl’tol 1. Convivencia i resolucio de conflictes. Qlestions generals \

\Seccié 1. Mesures de promocio de la convivéncia \

Totes les persones membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon
ambient escolar i el deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conductes.

Per educar en la convivencia, cal posar I'accent en les relacions. Per aix0, cal potenciar la
confianga, la conversa, el dialeg i la reflexio.

Capitol 2. Mediacio escolar

La mediacid és un procés de gestié positiva de conflictes. Que farem i hem fet servir al
centre quan hi ha conflictes. L'ha fem amb families i amb infants. La mediacié parteix del
fet que quan es produeix un conflicte no es tracta de guanyar-perdre, siné d’intentar
arribar a un acord cooperatiu i consensuat entre les dues parts. Els processos de
mediacié resulten especialment efectius a I'hora de gestionar els conflictes que es
produeixen entre persones que mantenen una relacié quotidiana.

La mediacié escolar és un metode de resolucié de conflictes mitjangant la intervencio
d’'una tercera persona que és imparcial, amb l'objecte d’ajudar a trobar un acord
satisfactori entre les parts.



La mediacié escolar es basa en els seguents principis:

La voluntarietat, segons la qual les persones implicades en el conflicte son lliures
d’acollir-se 0 no a la mediacié i també de desistir-ne en qualsevol moment del
proces.

Estratégia preventiva en la gestié de conflictes.
La imparcialitat de la persona mediadora.

La confidencialitat que obliga als participants a no revelar a persones alienes
informacio confidencial, llevat les dels casos previstos en la normativa vigent.

El caracter personalissim, que obliga, a les persones participants, a assistir
personalment sense que es puguin valer de representants o intermediaris.

Finalitzacioé de la mediacio:

Els acords presos en un procés de mediacio s'han de recollir per escrit.

Si la solucié acordada inclou pactes de conciliacié, aquesta s'ha de dur a terme en el
mateix acte. Només s'entén produida la conciliacié quan les parts implicades de la
comunitat educativa reconeguin la seva conducta, es disculpin davant la persona
perjudicada i aquesta accepti les disculpes. Si la solucié acordada inclou pactes de
reparacio, s'ha d'especificar quines accions reparadores es portaran a terme en benefici
de la persona agraviada i en quins terminis.

\Capl’tol 3. Conductes perjudicials per a la Convivéncia en el Centre

Conductes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre

a)
b)

)

Les faltes de puntualitat injustificades.
Les faltes d’assisténcia injustificades.

Els actes que alteren el normal desenvolupament de les activitats del centre
educatiu, especialment els que alteren el normal desenvolupament de les classes.

Els actes d’indisciplina.

Els actes d’incorreccié o desconsideracio, les injuries i ofenses contra els membres
de la comunitat educativa.

El furt o el deteriorament intencionat d'immobles, materials, documentacié o
recursos del centre.

El furt o el deteriorament intencionat dels béns o materials dels membres de la
comunitat educativa.

Les accions que puguin ser perjudicials per a la integritat i la salut dels membres de
la comunitat educativa.

La negativa sistematica a portar el material necessari per al desenvolupament del
procés d’ensenyament-aprenentatge.

La negativa a traslladar la informacié facilitada als pares, mares, tutors o tutores,
per part del centre i viceversa.



k) Lalteracié o manipulacié de la documentacio facilitada als pares, mares, tutors o
tutores per part del centre.

I) La suplantacio6 de la personalitat de membres de la comunitat educativa.

m) La utilitzacié inadequada de les tecnologies de la informacié i comunicacié durant
les activitats que es realitzen en el centre educatiu.

n) L'ds, manipulacié i exhibiciéd de teléefons mobils, aparells de so i altres aparells
electronics aliens al procés d’ensenyament-aprenentatge durant les activitats que
es realitzen dins i fora del centre educatiu i I'is d’'imatges obtingudes al centre
mitjangant aquests aparells sense el permis del professorat.

o) Els actes que dificulten el dret i el deure a I'estudi dels seus companys/es.
p) Laincitacié o estimul a cometre una falta contraria a les normes de convivencia.

g) La negativa al compliment de les mesures correctores adoptades davant de
conductes contraries a les normes de convivencia.

\Capl’tol 4. Mesures educatives correctores

Utilitzem sempre el refor¢ positiu, la resolucid positiva dels conflictes i es treballa en
col-laboraci6é amb la familia.

Als nivells d’Educacié Infantil aquesta col-laboracié es fa, aprofitant, especialment, les
sortides de I'alumnat, parlant amb la familia.

Als nivells d’Educacié primaria, en primera instancia, es fa servir 'agenda per avisar del
comportament del nen/a, sigui en positiu 0 negatiu. A més, s’aprofitara si s’escau les
sortides per parlar amb la familia de manera individual.

En cas d’haver d'imposar un correctiu lleu, farem:

» Si es creu convenient, fem que I'alumne redacti el que ha fet, qué en
pensa i quines actuacions fara en endavant, perd no fem servir mai la
copia repetitiva d’'una frase. Es fara servir el “Full de reconeixement i
millora” elaborat per I'equip d’Educacio Especial.

* Es poden proposar accions reparadores.

» Si és necessari separar a un alumne del seu grup, sempre és pel temps
minim necessari per afavorir la reflexiéo sobre el que ha fet i recuperar la
calma.

» Si en algun moment es fa sortir un alumne de l'aula al passadis sera pel
temps minim perque pugui reflexionar sobre el que ha fet i calmar-se,
deixant la porta oberta i mantenint control visual de l'infant.

* Els alumnes no poden restar sol o soles a l'aula, ni en cap espai del
centre.

* En cap cas es poden fer servir mesures que puguin resultar humiliants.

Per altra banda, les mesures correctores previstes per a les conductes contraries a les
normes de convivencia del centre realitzades per I'alumnat dins del recinte escolar o
durant la realitzacid d’activitats complementaries o extraescolars i en el servei de
menjador son les seguents:

« Amonestacio oral.



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

* En el cas de que s’alteri el funcionament d’'una classe per I'is de teléfon
mobil o un altre aparell electronic aquest sera retingut i desat sota la
custodia de I'equip directiu o tutors fins el seu retorn a la familia.

* Deixar constancia escrita de la incidencia a I'expedient.

* Suspensié d’assisténcia a la seguent sessid després d’haver ocasionat
lleus agressions fisiques o vexacions a altres membres de la comunitat
educativa.

* Amonestacid escrita amb reflexid6 sobre com millorar la conducta amb
comunicacio al tutor/a.

* Realitzacié de tasques educadores per a I'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 als d’altres membres de la comunitat
educativa. La realitzacié d’aquestes tasques no es pot prolongar per un
periode superior a 3 dies.

* Temps del menjador o extraescolars: suspensié del dret a participar en
activitats extraescolars o complementaries del centre per un periode
maxim d’1 mes. Aquest periode podra ésser revisat tenint present la
reiteracio en comportaments no desitjables.

* Canvi de grup de I'alumne per un periode de temps determinat, no inferior
a 30’ de jornada ni superior a 3 dies lectius. En aquest periode I'alumne
realitzara els treballs académics o de reflexié que se li encomanen.

» Suspensié del dret d’assisténcia a activitats escolars i sortides fora del
centre, romanent a I'escola sempre que s’hagi parlat abans i se li hagi fet
una anticipacié a la familia i a 'alumne.

» Suspensié del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode
no superior a 3 dies lectius. Mentre es fan aquestes classes, 'alumne ha
de romandre al centre efectuant els treballs académics que se i
encomanen, principalment en una altra aula.

 L’alumne a qui s’hagi obert un expedient, en els termes previstos en
aquest reglament i que hagi finalitzat amb qualsevol tipus de sancio, no
podra ser delegat d’aula en el curs vigent.

Capitol 5. Procediment

1.- El personal docent que detecta I'incompliment de la norma o la conducta que pot ser
sancionable parla amb I'alumne/a implicat/s i pren la primera mesura segons els casos
seguents:

a) Si es tracta d’alguna infraccid estipulada a la normativa poden comunicar a
'alumne/a la sancié. A continuacio, fer saber al tutor/a i aquest és I'encarregat
d’avisar també a la Cap d’Estudis i a la familia. El cas es tractara a la propera
reunio de cicle.

b) Si es tracta de qualsevol altra infraccio, per evitar la presa de mesures precipitades,
primer es parlara amb I'alumne/a/s implicat/s i després es comunicara al tutor/a i a
la Cap d’Estudis. La Cap d’Estudis parlara amb el director i 'orientador si és
necessari. Si és una infraccid6 molt greu s’ha de convocar la comissido de



convivéncia. Les mesures es prendran escoltant abans totes les parts implicades i
es comunicaran a l'alumne/a/s implicat/s i a la seva familia via agenda i entrevista,
en un termini maxim d’una setmana.

2.- Hi haura un registre de les mesures preses a la fitxa de tutoria dels alumnes implicats.

3.- El responsable de la sancié (tutor/a o Cap d’Estudis) fara un seguiment del compliment
de la mateixa.



TITOL V. Col-laboracié i participacié dels sectors de la comunitat educativa

\Capitol 1. Comunicacié amb les families \

Per assolir els objectius fixats al Projecte Educatiu de I'Escola, és fonamental la implicacio
de les families en els processos d’aprenentatges dels seus fills i filles.

Per assolir un grau suficient d’'implicacié de les families, potenciem la comunicacio,
emprant tots els mitjans possibles:

* Entrevistes

* Informes d’avaluacié i progrés de I'alumnat
* Reunions de classe

* Telefon

* Agenda

» Correu electronic

+ Pagina WEB

* Instagram

1. Entrevistes

Al llarg del curs es fa, com a minim, una entrevista entre la familia i el tutor o tutora de
cada alumne.

El professorat d’Educacié Infantil fa una entrevista amb les families de EI3 abans i durant
els primers dies de curs.

A més, es fa una entrevista amb les families noves de tots els nivells de I'escola, abans de
comencar el curs.

També fem entrevistes amb altres persones que atenguin el nostre alumnat (psicolegs,
logopedes, psiquiatres....) si es considera oportu.

S’ha de deixar constancia escrita de la reunié efectuada, recollint els participants a la
reunid, els temes tractats, aspectes més significatius de la reunié i els acords que s’hagin
pres.

A l'entrevista amb el tutor o tutora es revisa l'evolucié de linfant i el seu proces
d’aprenentatge, s’aporten observacions destacables i es fa el seguiment general de
'alumne.

Igualment, les families, han d’informar al o la mestra dels aspectes sobre dels seus fills 0
filles que siguin rellevants i puguin afectar al seu procés d’aprenentatge i evolucié a l'aula.

Al comengament de curs, cada tutor/a informa del seu horari d’entrevistes. Aquestes
entrevistes es planifiquen amb una cita previa.

Per concertar la data i hora de I'entrevista es fan servir els canals de comunicacid
habituals entre I'escola i la familia.

2. Informes d’avaluacié i progrés de I'alumnat

Al llarg del curs escolar I'equip de mestres informa, per escrit, a les families sobre
I'evolucié i el progrés dels seus infants.



Als cursos de primaria, i conforme amb la normativa, es lliuren tres informes escrits, al
final de cadascun dels trimestres.

Als cursos d’Educacié Infantil, i conforme amb la normativa, es lliuren dos informes
escrits, corresponents al primer i segon semestre del curs.

El centre, a principi de curs, ha de fixar el calendari de lliurament dels informes.

L'annex 6.2.2 recull els procediments i ambits que s’apliquen a les avaluacions parcials de
'alumnat.

3. Reunions de classe
1. Principi de curs

A comengament de curs, es fa una reunié de classe. Els grups de EI3 fan la
reunié abans de comengar el curs. Si és possible entre juny i juliol

En aquestes reunions s’explica a les families la informacié que I'equip de
mestres ha considerat important.

Habitualment els temes que es parlen son, entre d’altres: la presentacio del
professorat del centre, el funcionament i organitzacio del cicle, el funcionament i
organitzacio de l'aula, els tipus de treball d’aula, la relacioé i comunicacié amb les
families, les sortides i colonies, els pares i mares delegades de curs, NOFC, ...

2. Final de curs

A final de curs es fa una reunié individual breu amb cada familia per concloure
el curs i fer un balang final.

3. Reunions extraordinaries i colonies
Cada classe fa les reunions que consideri oportunes per la bona marxa del grup.

A 2n, 4t. i 6€. es fa una reunid extraordinaria per informar sobre les colonies.

4. Assisténcia a les reunions de classe

L'assisténcia de les families a aquestes reunions forma part de les obligacions que prenen
en signar la carta de compromis educatiu del centre.

Aquesta assisténcia ha de facilitar el treball harmonic de I'escola i la familia, per a
I'assoliment dels objectius del Projecte Educatiu i del procés d’aprenentatge dels alumnes.

A les reunions de classe, les families no han de portar els seus fills, per aquest motiu
s’organitza un servei de canguratge.

5. Agenda i telefon

L'agenda és el canal de comunicaciéo habitual entre I'escola i la familia als cursos
d’educacio basica. En ella es poden recollir informacions facilitades pel professorat per a
les families i les respostes o informacions donades per les families per al professorat.

També és un dels canals per a la justificacio dels retards i de les abséncies de 'alumnat.

6. Pagina WEB, correu electronic i Instagram
Les adreces de la pagina WEB, el correu electronic i I Instagram sén:



« Pagina WEB: turodeguiera.cat
» Correu: electronic del centre: ceipturodeguiera@xtec.cat
« Compte de Instagram: escolaturodeguiera

A la pagina web de l'escola es publica informacié actualitzada, blocs de nivells i
informacions d’ultima hora.

Independentment, s’envia informacié a les families, mitjangant el correu electronic
(questions generals, convocatodria de reunions, activitats...). Cal que les families facilitin un
correu electronic per fer arribar aquestes informacions.

7. Resolucio de dubtes i consultes

Davant dels dubtes de qualsevol tipus, el millor és dirigir-se a I'escola per resoldre’ls.
Altres fonts d’informacié poden donar missatges erronis o poc precisos.

Per a la resolucié de dubtes i consultes sobre el funcionament de I'escola o de la classe,
les families es dirigeixen en primer terme al tutor o tutora del nen o nena, i en segon terme
a la direccié del centre.

Es pot fer servir el correu electronic, que ha de donar una resposta no superior a 48 hores
laborables, tot i que aquest correu s’ha de fer notar que s’ha enviat a la mestra a 'agenda
de l'alumne.

Capitol 2. Associacions de families (AFA)

L'Associacio de Families d’Alumnes (AFA) agrupa les families de I'alumnat del centre.
Afavoreix la comunicacio i la participacié de les families a I'escola.

L'AFA gestiona les activitats extraescolars, el projecte de reutilitzacié/socialitzacié de
llibres, el menjador escolar i el servei de canguratge.

Forma part del Consell Escolar del nostre centre. A través del seu representant.

Per tal d’assegurar un treball coordinat entre I'AFA i I'escola, es fan unes reunions
periodiques. A principi de curs, es fixa un calendari d’aquestes reunions de coordinacio.

Capitol 3. Consell de Delegats d’Aula

El Consell de Delegats d’Aula (CDA) és I'd0rgan de participacié i representacié de
'alumnat.

1. Composicioé i nomenament dels delegats o delegades
Esta format pels delegats o delegades de les classes i el o la Cap d’Estudis.

Les aules de EI5 i Cicle Inicial sén representades per dos alumnes de cada grup. A
partir de Cicle Mitja la representacié és d’'un alumne per grup.

A principi de curs, es fa l'eleccio dels representants. Es nomena un o una
representant i un substitut o substituta, per a les vegades que el delegat no pugui
assistir a les sessions del CDA. Als grups de Cicle Inicial i EI5 es nomenen dos
representants i un substitut o substituta.
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2. Treball del CDA i Periodicitat de les reunions
El CDA es reuneix, aproximadament, cada sis setmanes.
Es confecciona un calendari que facilita la implicacié de 'alumnat en el treball del CDA.

A les sessions de tutoria, els tutors o tutores afavoreixen la creacioé d’espais per al dialeg i
I'aportacio d'idees als delegats per part de les classes.

S’elabora una acta de les reunions del CDA per informar al claustre del treball i als seus
companys i companyes. de la mateixa manera, els tutors i tutores informen a la Cap
d’Estudis, dels temes treballats a les sessions de tutoria i que tinguin relacié amb el CDA.

Les resolucions del CDA seran presentades davant de l'0rgan corresponent de la
Comunitat Educativa per la seva valoracio i implementacid, si és el cas.

3. Tematica dels temes del CDA
El CDA treballa temes que:

* poden ser proposats pels consellers del CIAC, a partir del treball del CIAC o en
resposta a propostes de la bustia del CIAC.

* resolucio de questions plantejades per la direccié del centre o el claustre.

» propostes plantejades pels propis delegats a partir d'aportacions fetes per les
classes.

» aportacions fetes mitjangant les tutories d’aula.

* Hi ha un interés especial en el plantejament de propostes de cura i promocio
de la sostenibilitat, el respecte i la conservacié del medi ambient.

Capitol 4. Carta de compromis educatiu.

La carta de compromis, és un requisit imprescindible a I'hora de la matriculacié del nou
infant a I'escola. Aquesta, fa que hi hagi un vincle fort entre familia i escola perqué el
desenvolupament dels infants sigui el més optim possible. Es signaran dos exemplars, un
per la familia i un altre per I'escola.

Capitol 5. Participaciéo amb entitats fora de I'escola

Els nostres IES de referéencia son I'Institut Gorgs i Forat del Vent. Cada vegada anirem
obrint-nos a tenir una relaci6 més dinamica on els puntals d’aquests intercanvis entre
primaria i secundaria es resumeixen en traspas d’informacié dels alumnes de sise, les
portes obertes, activitats d’anglés, activitats d’aprendre a aprendre i el programa Léxcit.



TIiTOL VI. Funcionament del centre

\Capitol 1. Aspectes generals

\Seccié 1. Calendari Escolar i Horari del centre

Calendari escolar i horari es fixat pel Consell Escolar del centre, seguint les indicacions
dels Serveis Territorial d’Ensenyament.

1. Festes de lliure disposicié

A partir del calendari laboral per als anys del curs, el claustre proposa les festes
de lliure disposicio, seguint els criteris:

* Distribuci6 equilibrada al llarg del curs escolar.

* Prioritzar les dates que facilitin els processos d’aprenentatge i
ensenyament.

La proposta de dates per a les festes de lliure disposicio del claustre es presenta
per la direccié al Consell Escolar per a la seva aprovacio.

Es aconsellable que les dates aprovades pel Consell Escolar coincideixin amb
les dates aprovades pel Consell Escolar Municipal.

2. Horari Escolar

Horari d’acollida matinal: 8ha9h.:
Horari lectiu 9h a 12,30h i de 15h a 16,30 h (11h a 11:30h
esbarjo)
Horari de menjador 12,30h a 15 h.
Horari d’activitats extraescolars 16,30h a 18:30 h.

Als dies de jornada continuada se suprimeix la cinquena sessié. L’horari de
menjador per aquests dies és de les 13:00 a les 15:30 hores.

El consell escolar pot aprovar els horaris de determinades activitats de caracter
especial que per la seva naturalesa excedeixin I'horari de la jornada habitual en
les seves sessions de mati i/o tarda.

Les portes del centre s'obren a les hores d'inici de les sessions de mati i tarda
per tal que els alumnes accedeixin al recinte escolar i 5 minuts més tard es
tancaran.

Renovacio o modificacié anual de I’horari escolar:

La direccié del centre presenta al Consell Escolar, per a la seva aprovacio, la
proposta d’horari escolar elaborada pel claustre. Aquesta proposta ha d’incloure:

* Horari de Jornada partida
* Horari de Jornada continuada els darrers dies de trimestre.

* Horari de Jornada continuada per a les darreres setmanes del curs
escolar.



* Horari per a I'entrada progressiva de I'alumnat de Educacio Infantil de 3
anys.

Secci6 2. Entrades i sortides del centre \

1. Entrades

Les portes d’accés a l'escola (C/ Anselm Clavé, zona verda i Plaga de la Salut),
s’obren a les 09:00 h. del matii a les 15:00 h. de la tarda.

L'alumnat, en entrar, es dirigeix directament des de la porta d’entrada fins a les
aules.

Durant el temps lectiu, per no alterar el bon funcionament de les classes i agilitzar el
comengament de les classes, no és permesa I'entrada de les families a les aules, ni
accedir als passadissos de l'escola,.

* Educacié Infantil 3 i 4 anys: Les families acompanyen els seus infants fins
al davant de les classes. Portes de vidre.

* Educacié Infantil 5 anys: Les families acompanyen els seus infants fins al
portxo del vestibul principal. El personal docent d’aquests grups els recullen.

* 1r i 2n: Les families acompanyen els seus infants fins la porta d’entrada
principal. A partir d’aquesta porta van sols fins a l'aula.

* 3ri4t: Lalumnat accedeix a les seves aules per I'escala de la zona nord. Les
families no pugen aquestes escales ni accedeixen al passadis. L'alumnat va
sols fins a l'aula.

« 5é i 6e: L'alumnat accedeix a les seves aules per I'escala de la zona sud o
per I'escala del vestibul principal. Les families no pugen aquestes escales, ni
accedeixen al passadis. L'alumnat de siseé va sol fins a l'aula.

Si per alguna ra6 un alumne arriba més tard de I'hora d’entrada, entra per la porta
del Carrer Anselm Clavé i és acompanyat pels pares o tutors fins al vestibul principal
de 'escola. L'alumne ha de portar una nota signada pels pares o tutors, justificant la
causa del retard. El personal del centre acompanya I'alumne fins a la seva aula.

2. Sortides
L'escola obre les portes 5 minuts abans de I'hora de sortida.

Una vegada soni la musica de sortida, I'alumnat surt de les diferents classes de la
seguent manera:

* Educacié Infantil 3 i 4 anys: Per la porta de I'aula que dona al pati. Alla sén
lliurats pel professorat a les families o alguna persona autoritzada per
aquestes.

* Educacié Infantil 5 anys: S6n acompanyats pel mestre o la mestra fins el
porxo d’ infantil. Alla sén recollits per les families o alguna persona autoritzada
per aquestes.

* 1ri 2n: Per la porta de I'aula que dona al pati. Alla son lliurats pel professorat
a les families o alguna persona autoritzada per aquestes.

* 3r i 4t: Surten per I'escala de la zona nord on els poden esperar les seves
families o marxar a casa seva, si van sols.



« 5% Surten per la porta principal on el poden esperar les seves families o
marxar a casa seva sols.

» 6é: Surten per I'escala de la zona sud on el poden esperar les seves families
O marxar a casa seva si van sols.

El professorat d’Educacio Infantil i Cicle Inicial lliuren els infants als seus pares,
mares o tutors legals. En cas de que hagi de venir alguna altra persona a buscar el
nen o nena, caldra, haver-lo autoritzat, préviament per escrit.

En el cas que qui el vingui a buscar sigui un germa menor d'edat, cal autoritzar-lo,
igualment, per escrit.

El professorat no deixa marxar cap infant amb persones desconegudes o no
autoritzades préviament.

Si un alumne ha de sortir del centre durant I'horari escolar o de menjador, és
obligatori comunicar-ho, a la persona que correspongui, autoritzant i justificant la
sortida. En aquests casos:

« els alumnes son recollits al vestibul principal del centre.

« Només s’autoritza la sortida dels alumnes acompanyats d'un adult
responsable.

Puntualitat: Si els alumnes arriben al centre després de I'horari i la porta esta
tancada, se'ls facilitara I'accés perd els seus familiars o representants legals hauran
de justificar per escrit de la tardancga. Referent a 'alumnat de primaria, en cas que no
es justifiqui i arribin amb més de 10 minuts de retard, esperaran a la porta que estara
oberta fins que el docent ho vegi convenient.

El/lLa tutor/a portara el registre dels discents que arribin tard i en els casos
repetitius, es realitzaran els protocols apropiats dins la comissié social de I'escola.

Autoritzacions: Tot alumnat de cicle superior, preferentment, podra sortir sol/a si
els seus tutors legals li han donat el consentiment per escrit al mestre/a.

Seccid 3. Control d’assisténcia

El respecte de l'horari ha d’afavorir l'aprofitament de les classes i en normal
desenvolupament dels processos d’aprenentatge de l'alumnat. Per aquest motiu, és
necessari arribar puntualment a l'inici de les classes.

Es responsabilitat de les families i del professorat respectar I'horari de classes,
corresponsabilitzant-se del treball que fa I'alumnat a I'escola.

Abséncies de professorat

S’informa a la direccié el més aviat possible per tal de poder cobrir la substitucié de la
manera més adient.

Cal omplir el document corresponent d'abséncia i notificar-ho a I'Atri si cal, aportant totes
les dades. En finalitzar 'abséncia cal lliurar el justificant de I'abséncia (metge, examen....)

Els 6rgans de coordinacio didactica han de preveure i elaborar material complementari de
suport de les arees o materies que s'imparteixen en cadascun dels cursos de I'etapa. El
mestre o mestra que faci la substitucido de curta durada, s'han d'encarregar de facilitar



aquest material als alumnes, vetllar per la seva realitzacio i recollir-lo en finalitzar la
sessio, per tenir-lo en compte en l'avaluacié dels alumnes.

Si es tracta d’'una abséncia prevista amb antelacio, el o la mestra deixa algunes propostes
d’activitats que poden fer els seus alumnes, aquestes activitats son lliurades al o la Cap
d’estudis.

La Cap d’estudis del centre indica quina o quines persones substitueixen al o la mestra
absent.

Control d’assisténcia de I’alumnat

A les hores d’entrada del mati i de la tarda, el professorat que té classe en un grup
d’alumnes, enregistra les abséncies o retards de I'alumnat del grup.

La direccié proporciona a cada grup classe la graella i les instruccions per fer el aquest
registre.

En acabar el mes es fan arribar a la direccio les graelles amb el registre mensual del grup.
La direccié fa el recompte.

Periddicament, si s’escau, s’elaboraran uns informes per a les families indicant les
abseéncies justificades i no justificades i els retards.

Comunicacio i justificacio dels retards o abséncies de I'alumnat:

Sempre que els nens o nenes hagin de faltar a I'escola per qualsevol rad, la familia ho
comunica a través de I'agenda o enviant un correu electronic a I'escola.

En cas de malaltia, les families també ho poden informar mitjangant una trucada telefonica
o el correu electronic.

Secciod 4. Actuacions en el suposit d’'absentisme de I'alumnat

L'escola porta un registre d’assisténcia de l'alumnat. Si es detecta alguna situacio
d’absentisme, es comunica als Serveis Socials i, si és el cas, a Inspeccio.

Seccid 5. Actuacions en el suposit d’'impuntualitat reiterada de I'alumnat

La reiteracio de les faltes de puntualitat a I'escola, té consideracio d’absentisme.

L'escola porta un registre d’assisténcia i puntualitat de I'alumnat. Si es detecta alguna
situacié d’absentisme, es comunica als Serveis Socials o la Comissi6 Social i a la
Inspeccid.

Seccio 6. Actuacions en el suposit de retard en la recollida de I'alumnat a la sortida del
centre

Seguint les indicacions del Departament, en cas de no venir ningu a recollir a 'alumnat, el
professorat trucara a la familia per teléfon i esperara a qué el recullin, es registrara la
recollida a secretaria. Arribat el cas de no contactar amb ningu, transcorreguts 30 minuts
des de I'hora de sortida es trucara a la Policia Municipal per comunicar la circumstancia.



Als 45 minuts de I'hora de sortida la policia acudira a I'escola on fara un informe
especificant les actuacions realitzades pel centre i seguidament prendra la custodia de
I'alumne dintre de I'escola fins a poder lliurar-lo als tutors legals.

S’evitara el transport en medis policials i fer la custddia en les comissaries en consideracio
de la proteccié al menor.

L'opcio de portar un alumne a canguratge només es fara en el cas de connectar amb la
familia i que aixi ens ho indiquin.

La reiteracio freqlent d’aquests fets amb una mateixa familia, es tractara de manera
similar a I'absentisme.

Seccio 7. Visites de familiars i/o tutors/es legals

Els familiars no poden blocar o interferir desenvolupament quotidia de les activitats
educatives en I'horari lectiu del centre. Les visites dels familiars han d’estar concertades
amb antelaci6 amb els/les mestres. Els horaris d’atencidé a les families s’exposara a la
web del centre.

Seccio 8. Desplagament de les classes pel centre i canvi de classe

El canvi de classe és un moment que I'alumnat aprofita per relaxar-se durant uns minuts,
intercanviar algunes opinions, comunicar-se i si és del tot necessari anar un moment al
servei.

El canvi de classe esta controlat pels mestres, que asseguren un ambient adequat, distes,
perd no d’enrenou.

En els desplagaments llargs (aula d’informatica, de musica, d’anglés o gimnas) es faran
sempre:

* En fila d’'un, ocasionalment poden ser dues files, per facilitar la circulacio i el
encreuament amb altres grups que es desplacen per I'escola.

* En silenci i sense fer soroll, per no molestar a les companys d’altres classes
que poden estar treballant.

* El o la mestra es preocupa de portar la classe agrupada i espera als alumnes
que s’endarrereixen.

Seccid 9. Entrades i sortides els dies de pluja

Entrades dies de pluja: s’obrira la porta principal un temps abans. Els alumnes podran
anar a les aules on els recolliran els mestres.

Sortides els dies de pluja: la sortida de tothom es fara de manera habitual, menys les
classes de quart que sortiran pel vestibul principal.

Seccid 10. Excursions, visites fora de I'escola i colonies

Totes les sortides han d’estar aprovades pel Consell Escolar.

Totes les activitats organitzades per I'escola han d’estar encaminades a I'assoliment dels
objectius fixats per al curs escolar.



A principi de curs les families signen un full d’autoritzacié per a totes les sortides
programades i aprovades pel Consell Escolar.

Les families fan el pagament de la sortida una a una, corresponent en el moment indicat
amb una antel-lacié minima d’'una setmana.

No es permet portar llaminadures, llaunes, maquines de joc, mp3..., ni diners a cap
sortida. En cas que algu ho faci el o la mestra se'n fara carrec fins la tornada a I'escola.

Cada curs es programa un minim de 2 sortides al curs de tot el dia.

De cada sortida, el professorat fa un full amb les dades, valoracions, questions d’interes,
explicacions i, si és possible, una breu ressenya a la web.

Es fan colonies a 2n., 4! 6é.

Les coldnies escolars, adregcades a I'alumnat de 2n, 4t i 6&, s’integren en el Projecte
Educatiu com a espais fonamentals per a la convivéncia, el desenvolupament
competencial i la cohesié de grup. Per aquest motiu, i atesa la complexitat organitzativa
que comporten, el centre assignara la dotacio de professorat acompanyant necessaria per
garantir tant la seguretat i l'atenci6 educativa dels participants com el correcte
funcionament de l'activitat lectiva que roman a l'escola. La prioritat del centre és la
realitzacid de [l'activitat amb la practica totalitat del grup-classe, fet pel qual és
indispensable la col-laboraci6 de les families en el compromis d’assisténcia i el
compliment dels terminis de pagament.

En cas d’alguna circumstancia excepcional, es debatra la viabilitat de la sortida per
assegurar que aquesta compleixi amb la seva finalitat educativa i organitzativa.

Acompanyants

El nombre d’acompanyants a les sortides es fixara segons la normativa vigent, assegurant
I'atencid correcta de I'alumnat i la seva seguretat.

A les sortides per Cerdanyola o a llocs propers, sortides matinals o de tarda,
acompanyaran pares o mares de I'escola o del cicle. A tal efecte, a les reunions de classe
es demana voluntaris i s’elabora una una llista amb les persones que tenen possibilitat
d’acompanyar i si estan disposades a acompanyar altres cursos.

A les sortides de tot el dia, acompanyen altres mestres del centre, preferentment que
formin part de I'equip docent del curs.

Atesa la necessitat de garantir el normal desenvolupament de les activitats docents al
centre, si la direccié ho considera convenient, es pot contractar un servei de monitoratge,
en substitucio del professorat de I'escola.

Els nens i nenes de la SIEI o altres alumnes que per les seves caracteristiques necessiten
un suport addicional, participen de les sortides o colonies del seu grup de referéncia o
d'altres, la direccié determina I'acompanyant, tenint en compte les caracteristiques de
'alumne.

Tots els acompanyants previament a la sortida, haura signat el document acreditatiu de no
esta en una situacio d'antecedent penal.



Seccié 11. L'esbarjo

1. Zones de joc
Els grups de EI3 fa I'esbarjo al pati que hi ha davant del porxo de EI3/EI4.
L'alumnat de El4, EI5 fan I'estona d’esbarjo al pati de sorra.

Els grups de 17, 2", 3r, 4t, 5¢ i 6& fan el pati a la zona que determinara I'horari de
forma equitativa i rotativa.

L'espai entre I'edifici de I'escola i el carrer Anselm Clavé (jardins i entrada) i el
passadis de la zona nord, entre el gimnas i la tanca, no sén zona de joc.

Per accedir a I'hort cal permis.
A les hores d’esbarjo les classes resten tancades amb clau i no es poden obrir.

2. Vigilancia de pati

La vigilancia de I'esbarjo ha d’assegurar el normal desenvolupament de I'estona de
joc.

Es responsabilitat del professorat que fa aquest servei vetllar pel compliment de les
normes de convivencia, assegurar que no es fan jocs que posin en perill la integritat
dels alumnes i que tots els infants participen d’aquesta estona de convivéncia lliure,
propiciant la participacio voluntaria de tothom.

Cal tenir una cura especial per que es faci servir un vocabulari adequat, lliure de
paraules mal sonants.

L'escola organitza quatre zones de vigilancia, corresponents a les quatre zones de
joc que es fan servir.

Per a la confeccio dels torns de les zones de vigilancia es té en compta la preséncia
de mestres referents per a 'alumnat que frequenta aquella zona.

Els dies que un o una mestra té vigilancia de pati, és especialment puntual al seu
lloc al pati.

Si el dia que es té vigilancia de pati, el o la mestra preveu que no estara a I'escola
(visita al metge, sortida, ...) canvia el torn de vigilancia amb un altre company.

Zones de vigilancia — Cicle Mitja i Superior
Zona dels lavabos
* Els lavabos de la pista no sén un espai per jugar o passar I'estona xerrant.

* Ala zona per sota dels lavabos de la pista. Es pot jugar, pero cal controlar
que no saltin des del mur.

Zona de la pista

» Es pot estar a les grades, perd cal evitar jocs que puguin provocar
accidents i caigudes.

Zona de la font
* Ala zona davant de les aules de parvulari no es podra jugar a pilota peu.
* No esta permes puja a les classes per les escales sud de I'edifici.



* L'espai de sota les escales no es pot fer servir com a zona de joc.
* Al passadis que hi ha entra la font i I'edifici de I'AFA s'hi pot jugar.
Zona de Nord
+ Es important que 'alumnat no marxi del pati cap a I'escala de Cicle Mitja.
* Al «Bulder» pot ser utilitzada per 4 alumnes maxim simultaniament.

Sortida al pati

Els/les mestres especialistes (que fan la classe a altres llocs o aules com musica,
informatica o angles) han d'acompanyar els alumnes a les classes fins que baixin al
pati.

Pluja a I’hora del pati

Si plou no es podra baixar al pati, i cada tutor o tutora o metsre especilaista es
queda a la seva classe. A les classes hi ha jocs de taula per aquestes ocasions. Si
no plou, pero la pista esta mullada es pot baixar perd sense pilota.

3. Lalumnat a les hores de pati

A El i cicle inicial, els nens i nenes surten al pati amb els o les seves mestres, que no
marxen fins que arriba la persona que fa la vigilancia.

Quan un o una mestra deixa anar al pati al seu grup, ha d’assegurar-se que ja hi ha
algun company o companya vigilant el pati, sind és aixi s’espera fins que hi arribin.

L'alumnat que fa I'esbarjo al parc, per anar al lavabo utilitza els lavabos de EI5.

A partir de 3r, 'alumnat surt sol al pati quan sona el senyal, de manera excepcional,
poden anar sortint al pati conforme acaben la feina o acaben d’esmorzar.

No pot quedar cap alumne sol a la classe, ni als passadissos, ni al vestibul (ni en
altres espais no vigilats). En cas de que sigui necessari cal assegurar que un altre
mestre o mestra, resta al carrec d’aquest infant.

Es aconsellable que els nens i nenes vagin al lavabo a I'hora del pati, abans de pujar
a la classe i de qué soni el timbre. En les hores de classe, només haurien de sortir al
lavabo si és una urgeéncia.

Material per al joc

El grup impulsor de pati compra el material de pati: pilotes, cordes, pales de ping-
pong i gomes per cada classe.

Si hi ha mal us del material i es fan malbé, la persona que ha fet una utilitzacio
incorrecta ha de reposar la pilota.

La pilota del pati no pot fer-se servir a les estones de menjador.
No es poden portar pilotes de casa.

Només es pot jugar amb el peu a la pista. A la resta dels espais de joc es pot jugar
amb la ma.

Retorn a les classes després del pati

En finalitzar el pati, el o la mestra que té classe amb un grup va a buscar-lo al pati, a
la zona assignada per agrupar-se.



Es torna a a la classe amb fila i de manera respectuosa, es pot parlar fluixet.

Si un infant arriba tard de I'esbarjo ha d’esperar-se dret, a la porta de la classe i en
silenci fins que el o la mestra pugui atendre’l.

Cap grup d’alumnes que pot restar sol al pati, el darrer mestre que sigui al pati els
recollira, els pujara i informara de la situacio.

Secciod 12. Utilitzacio dels recursos materials
1. Llibres

L'escola segueix el projecte de reutilitzacié de llibres, de manera que es paga una
quota comuna per a tots els nivells. L'AFA gestiona la compra i el primer dia de curs
es disposa ja d’ells a classe.

Afinal de curs, els llibres de text son retornats a I'escola, que els fara arribar a 'AFA.
La comissio del projecte de socialitzacid de I'AFA prepara els llibres pel curs
seguent.

2. Material d’aula
Educacio Infantil:
A Educacio Infantil el material de les aules és col-lectiu.

Tots els nens i nenes de 3, 4 i 5 anys han portar una bata de portar una ampolla i
un tovall6 a la bosseta de I'esmorzar.

No estan permeses les motxilles amb rodes.
Cicle Inicial:
A Cicle Inicial el material de les aules és col-lectiu.

Els nens i nenes de Cicle Inicial han de portar també una ampolla d'aigua i un
tovallé de roba amb el nom marcat.

No estan permeses les motxilles amb rodes.
Cicle Mitja i Superior:

A Cicle Mitja, han de portar de casa les eines basiques (llapis, goma, maquineta,
colors ...) en un estoig petit (no metal-lic) i un altre estoig pels colors.

A Cicle Superior, a més de I'estoig, han de portar material més especific que els
sera demanat pel tutor/a o el mestre/a d’'una determinada matéria.

L'alumnat de cicle mitja i superior poden portar motxilles amb rodes, tanmateix
hauran d'algar-les per pujar i baixar les escales.

El material fungible que es fa servir a classe (folis, cartolines, pintures, paper
d’embalar, ...) és proporcionat per I'escola a tots els cursos.

L’agenda
Educacié Infantil:



El cicle d’Educacié Infantil es fa servir agenda. Es un mitja de comunicacié
escola-familia / familia-escola.

Cicle Inicial:

En aquest cicle 'agenda és un mitja de comunicacio escola-familia / familia-
escola. Les families les fan servir per avisar al professorat de les raons per les
quals arriba tard o justificar les abséncies, també per informar de visites al metge
o qualsevol incidéncia que pugui afectar I'anim del nen/a.

El professorat hi apunta qualsevol incident que hagi tingut lloc a les hores
lectives.

Els infants hi apunten algunes coses que han de portar a I'escola, recordatoris de
sortides que faran, les festes, ...

L'agenda s’ha de portar tots els dies a I'escola i és revisada per les families cada
dia.

Cicle Mitja i Superior:

Als cicles mitja i superior 'agenda té dues finalitats: fer de mitja de comunicacio
escola-familia/familia-escola i servir d’eina per aprendre, per a l'alumnat, per
organitzar el seu temps.

En aquest cicle 'agenda és un mitja de comunicacié escola-familia / familia-
escola. Les families les fan servir per avisar al professorat de les raons per les
quals arriba tard o justificar les abséncies, també per informar de visites al metge
o qualsevol incidéncia que pugui afectar 'anim del nen/a.

El professorat hi apunta qualsevol incident que hagi tingut lloc a les hores
lectives.

L’'alumnat apunta el material que ha de portar a I'escola, recordatoris de , sortides
previstes, el treball que han enllestir ... A tal efecte, sera bo que us recordeu de
revisar-la.

Seccid 13. Reparacions o desperfectes \

Si qualsevol membre de la Comunitat Escolar observa alguna cosa que s’ha de reparar o
millorar al centre (persianes trencades, aixetes que gotegen, portes que no tanquen...), ho
comunicara al conserge que valora la possible reparacié i fa els tramits pertinents per a
que es resolgui el més aviat possible.

Seccio 14. Malalties i accidents

Malalties

En el cas que un o una alumna de l'escola presenti alguna de les situacions
indicades «Criteris de no assisténcia de I'alumnat a causa de malalties
transmissibles» elaborats pel departament de Salut, es segueixen les indicacions
que es recullen es aquests criteris.

Quan un infant de I'escola pateix alguna malaltia, la familia informa a al tutor o
tutora, per tal de fer la prevencié oportuna.

En el cas que durant I'estada a I'escola un alumne es trobi malament i/o presenti
algun simptoma de malaltia, s’avisa a la familia per a qué se’'n faci carrec.



Les families de I'alumnat proporcionen a I'escola els teléfons de contacte per poder
localitzar al pare, mare o aquests decideixin (avis, veins...).

Medicaments
El professorat no pot administrar cap medicacio als infants de I'escola.
En determinats casos els professorat pot administrar medicacié pero cal:

“Per poder administrar medicacié als alumnes cal que el pare, mare o tutor legal
aporti una recepta o informe del metge o metgessa on consti el nom de I'alumne/a,
la pauta (dosis i horaris) i el nom de medicament que ha de prendre. Aixi mateix, el
pare, mare o tutor legal ha d’aportar un escrit on es demani i S’autoritzi al personal
del centre educatiu que administri al fill o filla la medicacié prescrita, sempre que
sigui imprescindible la seva administracié en horari lectiu”.

En cas que un infant hagi de prendre una medicacié continuada o pateixi algun tipus
de malaltia que precisi 'administracié puntual d’'un mateix medicament al llarg del
curs necessitem l'informe médic que ho prescrigui. Si el professorat no disposa
d’aquest informe del metge, el pare o mare vé a 'escola per fer I'administracio del
medicament.

En cas de malalts cronics hi haura un rétol ben visible a I'aula amb les indicacions
que s’han de prendre.

Accidents
En cas d’accident a I'escola, es segueix el seglent protocol:

1 Sila ferida és lleu, la cura es fa a la mateixa escola (neteja amb aigua i sabo,
desinfeccio i, si s’escau, protecci6 de la ferida). S'informa a la familia.

2 Si l'accident té una certa importancia (contusio, fractura...) i 'alumne/a ha de
ser atés/a al CAP de Canaletes:

2.1 Es fa una primera cura a 'escola.

2.2 S’avisa al pare i/o la mare o tutors legals per fer el trasllat 'accidentat/da
al centre sanitari.

2.3 En cas de no poder localitzar els pares i si la gravetat del cas ho exigeix,
es fa el trasllat de I'alumne amb una ambulancia cap el CAP o I'hospital,
acompanyat/da per un mestre/a del centre.

3 El mestre tutor o tutora de I'alumne, amb la mestra o mestre que hagi estat en
el moment de l'accident hauran de redactar un informe explicant com han
succelt els fets i les decisions presses.. Aquest document s’arxivara al centre.

Seccio 15. Al-lergia alimentaria i d'altres substancies

La familia de l'alumne amb al-lérgia alimentaria i/o al latex ha d'informar-ne els
responsables del centre educatiu a l'inici de I'escolaritzacié o quan en tingui coneixement.

La familia ha d'aportar al centre la documentacio seguent:



Informe meédic signat per I'equip sanitari responsable, on han de constar totes
les dades de la malaltia de l'infant, les actuacions que cal fer i els telefons dels
referents sanitaris.

Impres signat amb la recollida d'informacié on es detalla el tipus d'al-lérgia de
I'alumne, les vies d'entrada i el tipus de reaccio.

Imprés de sol-licitud signat i autoritzacié d'administracié de la medicacié
prescrita i I'atencié especifica prescrita i pautada pel metge o metgessa.

D'acord amb aquest model, el centre ha de:

Comunicar al director o directora médic del centre d'atencié primaria més
proper l'escolaritzacioé d'un nen o nena amb al-lérgia alimentaria i/o al latex

Elaborar el pla personalitzat d’atencié de I'alumne i el revisa periddicament
per mantenir-lo actualitzat conforme la situacié de I'alumne.

Informar de les pautes d'actuacié en cas de reaccié al-lérgica i deixar-lo prop
de la farmaciola, en un lloc visible i conegut per tots els professionals del
centre.

Garantir que entre els professionals del centre hi hagi una persona o
persones responsables per atendre l'alumne dacord amb el seu pla
personalitzat d’atencio.

Garantir, en col-laboracié amb el Departament de Salut, I'ensinistrament dels
professionals del centre responsables d’atendre l'alumne pel que fa a
I'actuacié davant una crisi anafilactica.

Garantir que tot el personal del centre educatiu, els alumnes i el personal del
servei del menjador escolar i d’altres activitats no lectives, estiguin informats
del tipus I'al-lérgia alimentaria i/o al latex i dels trets basics per reconeixer una
situacié d’emergéncia (crisi anafilactica) i de com cal actuar.

Mantenir la medicacié a I'abast del personal del centre i comprovar-ne amb
regularitat la caducitat.

Vetllar perquée I'alumne no entrin en contacte amb aliments o materials que
pugui provocar-li al-lérgia.

Facilitar la realitzaci6 de proves académiques (examens, lliurament de
treballs, etc.) si la situacié de I'alumne amb al-lérgia a aliments i/o al latex
requereix un tracte especial.

Informar els pares, mares o tutors dels canvis significatius, d’horaris i activitats
(sortides, festes...).

El conjunt de la Comunitat Educativa, de manera solidaria, respecta les indicacions
donades al pla personalitzat d’atencio de I'alumne.

Seccid 16. Seguretat i Salut

Esmorzars

Dins de la filosofia d'Escola Verda, compromesa amb el medi ambient, cal dur
'esmorzar dins del “BocK and Roll” (embolcall reutilitzable) o una carmanyola i
un tovall6 de roba amb el nom marcat, aixi 'alumnat aprén a evitar deixalles
innecessaries.



No son autoritzats els sucs i altres productes lactics envasats com sucs,
«actimelsy, ...

Esmorzar vegetal

Els dimecres fem el dia de I'esmorzar vegetal, aquests dies es recomana fer un
esmorzar de fruita o altres productes vegetals.

Esmorzar compatibles amb situacions d’al-lérgia

Conforme al que s’ha acordat a la seccio 15 «Al-lérgia alimentaria i/o al latex» el
centre pot implementar determinades restriccions pel que fa als aliments que
puguin portar agents al-lergdgens que puguin afectar a algun alumne. Al WEB de
I'escola es manté actualitzada aquesta informacio.

Llaminadures
No esta permés menjar llaminadures a la classe ni a les sortides.

Vetllem per no es consumeixin i a les reunions de classe insistim que no en
portin per celebrar els aniversaris. En cas que ho facin, no les repartirem.

A l'alumnat que es mareja als autocars i necessiti un «xiclet» contra el mareig, se
li pot donar.

Polls

Es recomana que durant el curs es vigili el cabell dels nens i nenes, prenent les
mesures pertinents per tal d’evitar el contagi de polls.

En cas que es detectin, les families avisen a I'escola. L'escola informara a les
families, per que es facin les mesures de prevencié i extincio dels parasits.

Aniversaris
Tots els nens i nenes celebren amb molta alegria els seus aniversaris.

Els equips de cicle, a principi de curs determinen en quin moment es faran les
celebracions dels aniversaris.

Les tutores i els tutores de les classes donen les indicacions a les families per fer
compatible aquestes celebracions amb les activitats de l'aula, respectant els
acords presos per I'equip del cicle.

En aquestes celebracions no es poden portar llaminadures. En el seu lloc es pot
portar una caixa de galetes o una coca tallada per a tota la classe, un conte, un
joc... per al grup, ...

El professorat no reparteix invitacions d’aniversari, llevat que siguin per tota la
classe.

Per a les celebracions d’aniversari cal respectar les mesures sanitaries que
s’apliquen en el moment de la celebracidé, pel que fa a aliments i al-lérgies
alimentaries. Cal seguir les indicacions de les i els mestres.

Tabac

Segons la normativa vigent: “... es prohibeix fumar” dins del recinte escolar i als
patis.

Animals

Per raons d'higiene no és permés entrar amb gossos al recinte escolar, s’han de
deixar lligats fora de I'escola o portar-lo en bragos.



\Seccié 17. Consideracions sobre el vestir

Us de la bata

L'us de la bata és obligatori per a totes els nens i nenes nens d’Educacié Infantil
(3,45 anys) i Cicle Inicial (1ri 2n).

L'alumnat d’Educacio Infantil i Cicle Inicial que es quedi al menjador, han de
portar una altra bata per a fer-la servir exclusivament al menjador.

Al Cicle Mitja (3r i 4t) i Superior (5€ i 6&€) nomeés es fa servir la bata quan l'activitat
ho requereixi (laboratori, plastica, tallers ...)

Equip de Psicomotricitat i d’Educacio Fisica

Els dies que l'alumnat d’El fa psicomotricitat, ha de venir, des de casa, amb
xandall o roba comoda i calgat adient i portar uns mitjons antilliscants marcats
amb el nom, dins d’'una bossa de roba petita també marcada amb el nom del
nen/a.

Els dies que I'alumnat de Primaria té sessio d’Educacio Fisica ha de portar, des
de casa, la seguent roba:

» Xandall. (Si fa bon temps poden portar pantalons curts).
» Sabatilles d’esport de sola dura.

» Sabatilles de dansa marcades el dia que la sessi6 es faci al gimnas. Es
deixaran a classe en una bossa de roba durant el curs.

* Una samarreta posada de 3r a 6¢&, cal portar una samarreta de recanvi.
* Un necesser de 3r a 6& amb una tovallola petita i una pinta, tot marcat.

* Per raons de seguretat, no han de portar diademes de plastic, cues altes,
clips, ni arracades, pero aquells alumnes que portin el cabell llarg, I'han
de dur recollit.

Es obligatori portar tot I'equip d’Educacié Fisica per poder fer la classe.
Equip de Piscina:

L'alumnat de Cicle Inicial realitza una part de I'Educacié Fisica a la piscina amb
la finalitat que tots aprenguin a nedar. Paral-lelament es fan més autonoms i
aprenen a vestir-se, desvestir-se i recollir la seva roba.

Per realitzar aquesta activitat han de portar una bossa amb: el vestit de bany,
una tovallola gran, casquet de bany, ulleres, xancletes i una pinta o raspall.

Recordeu que tota la roba ha d’estar degudament marcada i ha de tenir una beta
prou llarga per penjar als penja-robes de l'escola, evitant que caiguin a terra i
s’embrutin.

Secci6 18. Proteccio de la imatge

Seguint la normativa de proteccid de la imatge, no esta permés fer fotografies o
enregistraments de video o so en cap dels espais de I'escola, sense autoritzacié expressa
de la direccié del centre.

Aquesta norma també es fa extensiva a les activitats escolars fora del centre (sortides,
excursions, ...)



Seccid 19. Utilitzacié de dispositius mobils

No esta permesa la utilitzacié del mobil a 'escola per part de I'alumnat. Aquesta indicacio
es fa extensiva tant a I'horari lectiu com a I'horari no lectiu.

Per tant, el mobil ha de restar apagat i guardat a la motxilla mentre I'alumne resti a
I'escola i informar al mestre que el porta a I'escola.

Si es treu el mobil de la motxilla o se’'n fa us del mobil dins de I'escola es retira durant tot
un dia i s’informa a la familia; si hi ha reincidéncia, el guardem fins que la familia vingui a
recollir-lo.

Seccid 20. Normes associades al projecte d’escola verda

Utilitzacio de paper reciclat i blanquejat sense clor.
Us del full de paper per les dues cares.
Reutilitzacio dels fulls de paper mig utilitzats (proves, esborranys, papiroflexia...)

Us de la carmanyola o «BocKandroll» per portar I'esmorzar. Si és un problema on deixar-
la a I'anar al pati, pot haver un encarregat de recollir-les totes i posar-les en una bossa fins
tornar a l'aula.

Fer estudis esporadics sobre la utilitzaci6 de la carmanyola o el «Bockandroll» per
motivar, recordar i reflexionar: comptar, anotar, fer grafiques de quants nens o nenes han
portat carmanyola.

Us d’ampolles reutilitzables a tota I'escola.
Us de tovallons de roba a Parvulari i Cicle Inicial.
Reutilitzacié dels llibres de text, dins del projecte de socialitzacio de llibres.

Recollida selectiva de paper i cartr6. A Cicle Mitja i Cicle Superior son els mateixos
alumnes qui el buiden als contenidors blaus. En els curos inferiors ho fa el personal de
neteja.

Recollida selectiva de paper d'alumini, «tetrabricks» i plastics al contenidor groc.

Centralitzar la recollida d’altres residus al vestibul de I'escola, en una «Minideixalleria»
escolar (tonners i tintes, oli usat, piles...).

Incorporar unitats de programacié sobre: procés d'obtencié del paper, l'aigua i I'us
responsable, les diferents fonts d'energia.

Mantenir el taulell d'escola verda.
Dinamitzacioé de I'hort escolar.

Seccid 21. Impagats

Es buscara facilitar que les families assumeixin les seves responsabilitats econdomiques,
des de les seves possibilitats.

1. Es fara una carta de compromis, amb els acords presos per a la liquidacié del
deute.

2. En cas de no complir amb els acords presos a la carta de compromis i després
d’haver parlar en diferents ocasions per trobar solucions a les noves dificultats.



Quota de Material Escolar — Donada la complexitat d’aquest concepte,
caldra seguir parlant i insistint amb la familia per que liquidi la totalitat de
'import. El pagament d’aquest concepte és prioritari i sera el primer en
liquidar amb els pagaments que vagi fent la familia.

Quota de llibres socialitzats — En cas de no estar al dia dels pagaments i
no haver negociat cap solucio per resoldre el problema, se’ls hi
proporcionara la llista de llibres, perqué els comprin al comerg al marge del
projecte de socialitzacié.

Quota de sortides — Cal tenir present:

o Les sortides son activitats d’ampliacio del treball curricular, no
substitueixen el treball basic que es fa a I'aula.

o Sempre s’ha de prestar I'atencié a I'alumne, en cas de no
participar d’'una sortida.

En conseqliéncia, es comunicara a la familia la necessitat de liquidar
els deutes pendents, o haver signat la corresponent carta de
compromis, per poder participar a la sortida.

Quota de piscina — Per participar en I'activitat s’haura d’haver liquidat el
cost del servei.

Quota de Colonies — No és possible anar de colonies si no s’ha regularitzat
la situacié amb un acord (carta de compromis signada) que s’esta complint, o
amb la liquidacio del deute pendent.

Seccid 22. Normativa portatils Cicle Superior

Normativa portatils

El portatil és una eina de treball. A I'escola I'us correcte d’'un dispositiu mobil es considera
una norma basica de convivencia. La finalitat de I'is dels dispositius mobils sera sempre
educatiu, cercant el caracter formatiu que han de tenir totes les accions que es duen a
terme dins del centre escolar.

Les pautes seguents tenen com a objectiu definir I'is correcte dels dispositius a I'escola i
les normes de respecte i convivéncia que hem de seguir.

Pautes de seguretat

5.
6.

El portatil ha de ser identificable, disposara d’una etiqueta de registre.

S’assignara un portatil a cada alumne que en sera responsable al llarg del curs.
Quan es facin treballs en grup es fara servir un dels portatils assignat a algun dels
membres del grup.

El portatil és un dispositiu fragil. Cal que en tinguem cura i no realitzem activitats
que posin en risc la seva integritat.

L'alumnat, amb la supervisio del mestre que estigui amb el grup, soén els
responsables de garantir la bateria completament carregada.



10.

11.

Guardarem els portatils a 'armari destinat per aquest fi, fins que el mestre/a ens
demani que els utilitzem.

Els armaris de recarrega s’hauran de tractar amb cura sense apretar el boto de
seguretat de color vermell. Només s’apretara en cas necessari.

Les portes i panys es tractaran amb cura, ja que sén fragils.

Pautes de convivéncia

Quan no els utilitzem, hem de tenir els portatils guardats a I'armari
carregador.

La imatge de fons de pantalla sera la mateixa per tots els portatils, no es
podra canviar. Si es canvia I'haura d’aprovar el tutor.

Mentre treballem el portatil estara sobre la taula en posicié horitzontal.

En cap cas no farem servir el portatil per a cap tasca que no hagi estat indicada per
un mestre/a.

No farem servir el portatil per navegar per webs no indicades per un mestre/a,
participar en xats, xarxes socials, jugar, enviar missatges, descarregar aplicacions,
pel-licules, jocs, cangcons o qualsevol fitxer no relacionat amb I's académic.

No manipularem el portatil d'un company o companya sense el seu permis.

La preservacio de la propia imatge é€s un dret. Per aquest motiu només utilitzarem
la camera web del portati quan ho demani un mestre/a. En cap cas no
fotografiarem cap persona ni enregistrarem la seva veu sense la seva autoritzacio i
sense que formi part d’'un projecte pedagogic liderat per un professor/a de I'escola.

Possibles sancions

Es comunicara tota la informacio referent al bon Us del dispositiu portatil a través de la
carta de compromis.

L'incompliment de la normativa explicitada a la carta de compromis pot comportar una
falta lleu o greu. Tres faltes lleus en constituiran una de greu.

Considerarem falta lleu:

Utilitzar el portatil de manera inadequada: navegar per Internet sense permis, jugar,
intervenir en xats, enviar missatges, descarregar fitxers no acadéemics, entrar a
xarxes socials...

Manipular el portatil d'un company o companya.
Fotografiar o gravar algu sense el seu permis.

Considerarem falta greu:

La reiteracio de tres faltes lleus.
Malmetre el portatil d’'un company o companya.



» Fotografiar o gravar algu i compartir-ho amb algu altre via missatgeria o xarxes
socials.

* Malmetre voluntariament I'ordinador.

L'incompliment de les pautes de convivéncia comportara l'aplicaci6 de sancions. La
sanci6 corresponent s’aplicara a criteri de I'equip docent.

Per la comissié d’una falta lleu:

* Retirada del portatil un dia, si és el primer cop i dos dies, si és el segon. Haura de
fer la tasca proposada pel grup en altres mitjans que no sigui el digital.

» Altres sancions aplicades a criteri de I'equip docent.

Per la comissié d’una falta greu:

* La familia de 'alumne s’haura de fer carrec de pagar una xifra equivalent al mal us
provocat sobre I'aparell. Sera I'equivalent a la reparacio.

* Retirada del portatil durant una setmana.
» Altres sancions aplicades a criteri del cicle corresponent.

Tauletes, ordinadors d’aula, panells interactius, projectors

* Es regiran per la mateixa normativa que els ordinadors portatils de l'apartat
anterior, amb una excepcio.

» Sies fa un mal us s’haura d'abonar la reparacio.

\Capl’tol 2. De les queixes i reclamacions

Seccio 1. Actuacions en cas de queixes sobre la presentacié del servei que qliestionin
I'exercici professional del personal del centre

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

De qualsevol reuniéo s’haura de deixar registre escrit amb I'especificacié dels acords
presos.

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

La resposta a les queixes s’ha de donar amb la maxima celeritat possible evitant
sobrepassar el plag d’'una setmana.



Seccio 2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs

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

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

Seccid 3. Impugnacié de decisions dels organs i personal del centre

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

Els escrits d’'impugnacié de les decisions preses per la direccid, es dirigiran al director/a
dels SSTT o a inspeccié.

\Capl’tol 3. Serveis escolars \

\Seccié 1. Servei de menjador \

L'escola té menjador escolar, que esta organitzat seguint el preceptiu pla de menjador de
'empresa. Aquesta planificacio realitzara els criteris alimentaris i educatius, i incloura tant
l'organitzaci6 de les menjades com el desenvolupament d'activitats educatives
corresponents.

El servei de menjador de I'escola esta gestionat per 'AFA.

La coordinadora del menjador és a I'escola de 9 a 10, per atendre les families. També
podeu adrecar-vos al telefon 608.762.599

El menu del menjador es publica al WEB de I'escola.

Sempre que un infant hagi de faltar al menjador, heu d’avisar al tutor o tutora i a 'empresa
del menajdor a través de la seva coordinadora.

Per altra banda, el menjador segueix les directrius del consell escolar i estara sotmeés al
control i supervisié de la comissié de menjador del Consell Escolar.

Pel que fa a I'alumnat, aquest es regira per les normes generals del centre establertes en
aquestes NOFC.

L'horari ocupara la franja Inter-lectiva de migdia, temps en qué l'alumnat esta sota la
responsabilitat de I'equip de monitores i monitors del menjador.

L'empresa d’alimentacio vetllara pel manteniment i reparacio dels materials del centre que
es puguin deteriorar pel seu Us en el seu horari corresponent.

Seccid 2. Activitats extraescolars

L'AFA és l'encarregada d'oferir diferents activitats extraescolars, aixi com el servei
d’acollida. L'AFA també gestiona el Casal d’estiu i de setembre que s’ofereix a les families
en periodes de vacances escolars.



\Capl’tol 4. Gestié economica.

La secretaria del centre és qui s’encarrega de la gesti6 econdmica del centre, amb el
vistiplau del director. Es realitzara amb el programa d’'ESFERA.

Quan algun professor/a faci una compra per la classe o per I'escola, haura de demanar
sempre que sigui possible factura de la compra. Si és un tiquet de compra,(per separat de
les compres personals), hi ha de figurar de forma clara el NIF de I'establiment, el concepte
de la compra i I'import. Els pagaments es faran un dia lectiu que es determinara a cada
curs en funcio de I'horari de secretaria.

Pagament de les quotes per part de les families

L'escola busca facilitar que les families assumeixin les seves responsabilitats
economiques, des de les seves possibilitats.

1. Es fa una carta de compromis, amb els acords presos per a la liquidacio del
deute.

2. En cas de no complir amb els acords presos a la carta de compromis i després
d’haver parlat en diferents ocasions per trobar solucions a les noves dificultats,
previsiblement no es podra donar el servei corresponent.

1. Quota de Material Escolar

Donada la complexitat d’aquest concepte, cal seguir parlant i insistint amb la
familia perqué liquidi la totalitat de I'import. EI pagament d’aquest concepte és
prioritari i és el primer en liquidar-se amb els pagaments que vagi fent la familia.

2. Quota del projecte de socialitzacio

En cas de no estar al dia dels pagaments i no haver negociat cap solucié per
resoldre el problema, es proporciona la llista de llibres i materials, per que els
comprin al comerg, al marge del projecte de socialitzacio.

3. Quota de sortides
Cal tenir present:

* Les sortides so6n activitats d’ampliacié del treball curricular, no
substitueixen el treball basic que es fa a 'aula.

* Sempre s’ha de prestar I'atencié a I'alumne, en cas de no participar d’'una
sortida, pero I'alumne podra assistir aquell dia al centre.

La familia haura de pagar l'import de la sortida. Si no es paga, no es podra
realitzar la sortida.

4. Quota de piscina
Per participar en I'activitat s’ha d’haver liquidat el cost del servei.
5. Quota de Colonies

No és possible anar de coldnies si no s’ha regularitzat la situaci6 amb un acord
(carta de compromis signada) que s’esta complint, o0 amb la liquidacio del deute
pendent.

La secretaria del centre fa el seguiment per facilitar que totes les families puguin fer la
seva contribucié als serveis que el centre ofereix. S’agraeix la col-laboracié de tothom en
aquesta tasca.



3. Deutes de llarga durada i import considerable.

Aquestes situacions solen produir-se en algunes families de I'escola, que no compleixen
els acords.

Aquelles families que no han liquidat el deute en acabar el curs, se’ls hi comunica per
escrit aquesta situacio, la necessitat de liquidar urgentment el deute, per poder iniciar el
nou curs amb normalitat, cas de no complir-ho no poden gaudir de diferents serveis, en
funcié del concepte del deute que tenen.

\Capl’tol 5. Gesti6 académica i administrativa \

\Seccié 1. De la documentacio acadéemica i administrativa \

L'activitat administrativa és responsabilitat dels secretari/a que compta amb el suport de
I'auxiliar administrativa.

El centre formalitza els arxius, registres i documents técnics relatius a la documentacié de
I'alumnat, que compren la documentacié academica i la de gestio, de I'arxiu individual i
relativa als grups-classe. A secretaria hi ha un arxivador per cada grup classe on es
guarda la documentacié dels alumnes. Cada alumne disposa d’'una carpeta on es guarda
la seva informacioé personal que conté: Fitxa dades basiques, informe parcials i final de
curs, informe final de cicle, mesures d’adaptacié curricular i informes EAP si és el cas,
autoritzacio pagina web, opcié religio, documents judicials si s’escau, informe meédic si és
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 académic)

Seccio 2. Altra documentacio

El centre disposara de tots els llibres de registre preceptius: registre d’entrada i sortida de
correspondéncia important, matricula d’alumnes, dels historials académics dels alumnes,
registre de certificacions, llibre 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...

Les actes dels organs col-legiats fetes amb mitjans informatics s’enquadernaran,
assegurant la numeracio de les pagines, amb una diligéncia d’obertura i una altra de
tancament on hi constaran el numero d’actes que conté el llibre i estaran signades pels
secretari/a i el director/a.

Capitol 6. Del personal d’administracio i serveis .

Formen part del personal d’administracié i serveis el personal auxiliar administratiu i
subaltern del centre. En [l'actualitat aquest personal esta integrat per 1 auxiliar
administrativa amb dedicacié de jornada complerta i 1 conserge. Els drets i deures, els
horaris i els permisos del personal no docent sén els derivats de la llei de funcié publica.

Tenen dret a rebre informacié, a fer peticions i reclamacions a direccio i/o a través del seu
representant en el Consell Escolar. Les seves tasques, l'organitzacié de les quals és



responsabilitat del director/a i per delegacio de qualsevol altre membre de I'equip directiu,
es consideren imprescindibles pel bon funcionament del centre.

Funcions del personal auxiliar administratiu del centre

En general correspon en personal auxiliar administratiu funcions relacionades amb
els aspectes administratius del centre realitzats conjuntament amb secretaria i
direccio:

La gestio dels processos de preinscripcio i matriculacié d’alumnes.
La gestido administrativa de baixes i altes del professorat.

La gestié académica de: titols, expedients, convalidacions, certificats, baixes
de matricula i butlletins de notes.

Gestid dels resultats de les proves externes d’avaluacié diagnostica i del
seguiment dels resultats academics individuals dels alumnes.

Gestié de correspondéncia: registre d’entrades i sortides.

Gestié de beques: recollida, revisi6 i tramitacié de la documentacio.
Gestid de I'arxiu de la documentacié del centre.

Atencid al public.

Altres encarrecs proposats pel secretaria i/o direccio.

Funcions del personal subaltern del centre

Les funcions del personal subaltern del centre es concreten en les tasques seguents:

Vigilar les instal-lacions del centre.
Control de I'entrada i sortida de persones del centre.

Tenir cura del material, el mobiliari i les instal-lacions del centre i informar a
'equip directiu de qualsevol desperfecte o anomalia que detectin. Realitzar
petites tasques de manteniment que no requereixin la intervencié d'un
especialista.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
Encarregar-se d’avisar a I'empresa de manteniment d’aquestes maquines
quan calgui. Realitzacié d’enquadernacions senzilles de material propi de
I'activitat del centre.

Atendre les demandes de I'alumnat i el professorat.
Realitzar petites cures a I'alumnat seguint els protocols de centre.

Donar suport al funcionament i I'estructura del centre i també a I'equip
directiu.

Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos i altres
espais. Quan acabin les classes, vigilar que no quedi cap finestra oberta, ni
cap llum, ni cap ordinador...

Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.
Acollir, controlar i distribuir les comandes de material que arribin al centre.



Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes no requereixin la
intervencid d’un equip o transport especialitzat.

Distribucié dels impresos que li siguin encomanats.
Primera atencio telefonica i derivacié de trucades.
Recepcid i distribucié del correu.

Realitzacio de tasques imprevistes perqué hi hagi un funcionament normal del
centre.

Qualsevol altra tasca que li encarregui el director/a.



	Índex
	TÍTOL I. INTRODUCCIÓ
	1. Principis bàsics
	2. Normativa reguladora
	3. Àmbits d’aplicació

	TÍTOL II. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN I DE COORDINACIÓ DEL CENTRE
	Capítol 1. Equip directiu
	Capítol 2. Òrgans col·legiats de participació
	Secció 1. Consell Escolar
	Secció 2. Claustre del professorat

	Capítol 3. Òrgans unipersonals de coordinació
	Secció 1. Coordinadors/es de cicle
	Secció 2. Coordinador/a digital de centre
	Secció 3. Coordinador/a lingüístic
	Secció 4. Coordinador/a de riscos laborals
	Secció 5. Coordinador/a d’escola verda


	TÍTOL III. ORGANITZACIÓ PEDAGÒGICA DEL CENTRE
	Capítol 1. Organització del professorat
	Secció 1. Equips docents, de cicle i intercicle
	Secció 2. Juntes d’avaluació
	Secció 3. Distribució de tutories i especialitats

	Capítol 2. Agrupament de l’alumnat
	Secció 1. Criteris bàsics
	Secció 2. Creació i redefinició dels grups classe
	1. Agrupament de l'alumnat d’Educació Infantil 3 anys
	2. Reagrupament regular
	3. Reagrupament extraordinari d'alumnes
	4. Procediment per a la definició d'un nou reagrupament d'alumnes (ordinaris i extraordinaris)


	Capítol 3. Activitats i programació
	Secció 1. Programació dels processos d’aprenentatge
	Secció 2. Activitats d’aprenentatge fora de l’horari lectiu

	Capítol 4. Horaris
	Capítol 5. Sortides
	Capítol 6. Atenció a la diversitat
	Capítol 7. Actuació educativa globalitzada sobre l’alumnat
	Capítol 8. Acció i coordinació tutorial
	Capítol 9. Mestres especialistes

	TÍTOL IV. DE LA CONVIVÈNCIA EN EL CENTRE
	Capítol 1. Convivència i resolució de conflictes. Qüestions generals
	Secció 1. Mesures de promoció de la convivència
	Secció 2. Mecanisme i fórmules per a la promoció i resolució de conflictes.

	Capítol 2. Mediació escolar
	Capítol 3. Conductes perjudicials per a la Convivència en el Centre
	Capítol 4. Mesures educatives correctores
	Capítol 5. Procediment

	TÍTOL V. COL·LABORACIÓ I PARTICIPACIÓ DELS SECTORS DE LA COMUNITAT EDUCATIVA
	Capítol 1. Comunicació a les famílies
	Capítol 2. Associacions de pares i mares d’alumnes (AFA)
	Capítol 3. Alumnes delegats. Consell de Delegats d’Aula
	Capítol 4. Altres òrgans i procediments de participació
	Capítol 5. Carta de compromís educatiu
	Capítol 6. Participació amb entitats fora de l’escola

	TÍTOL VI. FUNCIONAMENT DEL CENTRE
	Capítol 1. Aspectes generals
	Secció 1. Calendari Escolar i Horari del centre
	Secció 2. Entrades i sortides del centre
	Secció 3. Control d’assistència
	Secció 4. Actuacions en el supòsit d’absentisme de l’alumnat
	Secció 5. Actuacions en el supòsit d’impuntualitat reiterada de l’alumnat
	Secció 6. Actuacions en el supòsit de retard en la recollida de l’alumnat a la sortida del centre
	Secció 8. Desplaçament de l’alumnat pel centre i canvi de classe
	Secció 10. Excursions, visites fora de l’escola i colònies
	Secció 11. L’esbarjo
	Secció 12. Utilització dels recursos materials
	Secció 14. Malalties i accidents
	Secció 15. Al·lèrgia alimentària i/o al làtex
	Secció 16. Seguretat i Salut
	Secció 17. Consideracions sobre el vestir
	Secció 18. Protecció de la imatge
	Secció 19. Utilització de dispositius mòbils
	Secció 20. Normes associades al projecte d’escola verda
	Secció 21. Impagats
	Secció 22. Normativa portàtils Cicle Superior

	Capítol 2. De les queixes i reclamacions
	Secció 1. Actuacions en cas de queixes sobre la presentació del servei que qüestionin l’exercici professional del personal del centre
	Secció 2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs
	Secció 3. Impugnació de decisions dels òrgans i personal del centre
	Secció 4. Actuacions, tràmits i gestions

	Capítol 3. Serveis escolars
	Secció 1. Servei de menjador
	Secció 2. Activitats extraescolars

	Capítol 4. Gestió econòmica.
	Capítol 5. Gestió acadèmica i administrativa
	Secció 1. De la documentació acadèmic-administrativa
	Secció 2. Altra documentació

	Capítol 6. Del personal d’administració i serveis i de suport socioeducatiu del centre

	DISPOSICIONS FINALS
	ANNEXOS
	Annex 6.2.2 Informes escolars d'avaluació parcial
	Annex 7.1.12 Model d’atenció dels infants amb al·lèrgies alimentàries i-o al làtex en l'àmbit escolar
	Capítol 1. Equip directiu
	Capítol 2. Òrgans col·legiats de participació
	Capítol 3. Òrgans unipersonals de coordinació

	TÍTOL III. Organització pedagògica del centre
	Capítol 1. Organització del professorat
	Secció 1. Equips docents, de cicle, intercicle i especialistes.
	Secció 2. Juntes d’avaluació
	Secció 3. Distribució de tutories i especialitats

	Capítol 2. Agrupament de l’alumnat
	Secció 1. Criteris bàsics
	Secció 2. Creació i redefinició dels grups classe
	1. Agrupament de l'alumnat de Educació Infantil 3 anys
	2. Reagrupament regular
	3. Reagrupament extraordinari d'alumnes
	4. Procediment per a la definició d'un nou reagrupament d'alumnes (ordinaris i extraordinaris)


	Capítol 3. Activitats i programació
	Secció 1. Programació dels processos d’aprenentatge
	Secció 2. Activitats d’aprenentatge fora de l’horari lectiu

	Capítol 4. Horaris
	Capítol 5. Sortides
	Capítol 6. Atenció a la diversitat
	Capítol 7. Acció i coordinació tutorial

	TÍTOL IV. De la convivència en el centre
	Capítol 1. Convivència i resolució de conflictes. Qüestions generals
	Secció 1. Mesures de promoció de la convivència

	Capítol 2. Mediació escolar
	Capítol 3. Conductes perjudicials per a la Convivència en el Centre
	Capítol 4. MESURES EDUCATIVES CORRECTORES
	Capítol 5. Procediment

	TÍTOL V. Col·laboració i participació dels sectors de la comunitat educativa
	Capítol 1. Comunicació amb les famílies
	1. Entrevistes
	2. Informes d’avaluació i progrés de l’alumnat
	3. Reunions de classe
	4. Assistència a les reunions de classe
	5. Agenda i telèfon
	6. Pàgina WEB, correu electrònic i Instagram
	7. Resolució de dubtes i consultes

	Capítol 2. Associacions de famílies (AFA)
	Capítol 3. Consell de Delegats d’Aula
	1. Composició i nomenament dels delegats o delegades
	2. Treball del CDA i Periodicitat de les reunions

	Capítol 4. Carta de compromís educatiu.
	Capítol 5. Participació amb entitats fora de l’escola

	TÍTOL VI. Funcionament del centre
	Capítol 1. Aspectes generals
	Secció 1. Calendari Escolar i Horari del centre
	Secció 2. Entrades i sortides del centre
	Secció 3. Control d’assistència
	Secció 4. Actuacions en el supòsit d’absentisme de l’alumnat
	Secció 5. Actuacions en el supòsit d’impuntualitat reiterada de l’alumnat
	Secció 6. Actuacions en el supòsit de retard en la recollida de l’alumnat a la sortida del centre
	Secció 7. Visites de familiars i/o tutors/es legals
	Secció 8. Desplaçament de les classes pel centre i canvi de classe
	Secció 9. Entrades i sortides els dies de pluja
	Secció 10. Excursions, visites fora de l’escola i colònies
	Secció 11. L’esbarjo
	Secció 12. Utilització dels recursos materials
	Secció 13. Reparacions o desperfectes
	Secció 14. Malalties i accidents
	Secció 15. Al·lèrgia alimentària i d’altres substàncies
	Secció 16. Seguretat i Salut
	Secció 17. Consideracions sobre el vestir
	Secció 18. Protecció de la imatge
	Secció 19. Utilització de dispositius mòbils
	Secció 20. Normes associades al projecte d’escola verda
	Secció 21. Impagats
	Secció 22. Normativa portàtils Cicle Superior

	Capítol 2. De les queixes i reclamacions
	Secció 1. Actuacions en cas de queixes sobre la presentació del servei que qüestionin l’exercici professional del personal del centre
	Secció 2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs
	Secció 3. Impugnació de decisions dels òrgans i personal del centre

	Capítol 3. Serveis escolars
	Secció 1. Servei de menjador
	Secció 2. Activitats extraescolars

	Capítol 4. Gestió econòmica.
	Pagament de les quotes per part de les famílies
	3. Deutes de llarga durada i import considerable.

	Capítol 5. Gestió acadèmica i administrativa
	Secció 1. De la documentació acadèmica i administrativa
	Secció 2. Altra documentació

	Capítol 6. Del personal d’administració i serveis .


