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NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE

Introduccio6

Cal entendre les normes d’organitzacio i funcionament del centre (NOFC) com una
eina que ha de servir per regular la vida interna del centre, establir i concretar les
relacions entre els diferents sectors que formen la nostra comunitat educativa.

Ens ha de servir per garantir la convivéncia, tot i considerant els seus drets i deures,
de tots el membres integrants de la comunitat educativa i el bon funcionament del
centre.

Les NOFC estructuren normes tecniques, funcionals, pedagogiques i administratives
per a portar a terme el procés educatiu i disposa de mecanismes adequats per a la
seva difusié, el seu coneixement, avaluacio i modificacié, per adaptar-lo a les noves
necessitats del centre, i aixi poder millorar aquells aspectes que es considerin
convenients. Per tant, tindra sempre en aquest sentit, un caracter de permanent
actualitzacio i millora segons els mecanismes establerts.

1. Criteris organitzatius dels centres publics

Correspon al director o directora de cada centre public establir els elements
organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu i concretats en el projecte
de direccio i, d'acord amb les competéncies dels organs de govern i participacio,
adoptar i impulsar mesures per millorar-ne I'estructura organitzativa, en el marc de
les disposicions aplicables.

En [l'organitzaci6 del centre s'han d'aplicar els principis d'eficacia, eficiéncia,
funcionament integrat, participacié de la comunitat educativa i compromis de les
families en el procés educatiu.

1.1. Estructura organitzativa de govern i de coordinacio

L’estructura organitzativa ha de permetre i facilitar, en el marc del projecte educatiu:

- L’autonomia de gestié organitzativa i pedagogica del centre i la definicié dels
seus objectius.

- L’assoliment dels objectius didactics pedagogics dels ensenyaments que s’hi
imparteixen i la seva adequacido a les necessitats de l'entorn i context
sociocultural.

- La participacié de la comunitat educativa en la direccié i gestié del centre i
I'exercici dels drets i deures dels membres que la componen.

- La millora dels processos d’ensenyament i aprenentatge dels alumnes i la
seva avaluacio.

- Lainvestigacio i innovacié educatives i la formacié del personal docent.
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El centre disposa dels organs de govern segients:
- El director o directora
- L'equip directiu
- El claustre del professorat
- El consell escolar

1.2.Criteris especifics organitzatius

L’organitzacio del treball en cicles permet dotar el centre d’un sistema de
funcionament agil (grups més reduits que el claustre) i d’'una estructura clara en la
presa de decisions a partir de la comissio pedagogica (cap d’estudis, direccio i
coordinadores).

Per reflexionar, organitzar i desenvolupar questions que afecten globalment el
centre hem impulsat les comissions de treball, amb representacié de tots els cicles.

1.3.Les competéncies i la composicié dels organs de govern.

L'estructura d'organitzacio i gestio és formada per:

- Els organs col-legiats: Consell Escolar, Equip directiu, Claustre, Equips de
cicle i Comissions (de treball, d’avaluacio, d’atencié a la diversitat).

- Els organs unipersonals: director/a, cap d’estudis, secretari/a,
coordinadors/es, mestres tutors/es, mestres especialistes i personal
d’administracio i serveis.

- Els mecanismes d’organitzacié i coordinacioé pedagogica.

1.4.0Organs unipersonals de direcci6

Soén organs unipersonals el director o directora, el o la Cap d’estudis i el secretari
o la secretaria.

Correspon al director o la directora nomenar i fer cessar el o la Cap d’estudis i el
secretari o la secretaria.

1.4.1. Funcions del director o directora

Corresponen al director o directora les funcions de representacio segients:
a. Representar el centre.
b. Exercir la representacio de I'Administracio educativa en el centre.
c. Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes
academics del centre.
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d.

Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I'’Administracio
educativa i vehicular al centre els objectius i les prioritats de
I'Administracio.

Corresponen al director o directora les funcions de direccio i lideratge pedagogics

seguents:

a.

b.

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

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

Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte
linglistic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusio, i també
de tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu del
centre recollits en el projecte de direccid.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacio,
administrativa i de comunicacio en les activitats del centre, d'acord amb
el que disposa el projecte linguistic del centre.

Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte
educatiu.

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

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

. Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacio de

la programacio general anual.

Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacié del
projecte educatiu i, eventualment, dels acords de coresponsabilitat.
Participar en l'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal
docent i de l'altre personal destinat al centre, amb I'observacio, si
escau, de la practica docent a l'aula.

Corresponen al director o directora les funcions seguients amb relaci6 a la comunitat

escolar:

a.

b.

Vetllar per la formulaci6 i pel compliment de la carta de compromis
educatiu del centre.

Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les
mesures disciplinaries corresponents.

c. Assegurar la participacio del consell escolar.
d.

Establir canals de relacio amb I' associacié de mares i pares d'alumnes.

Corresponen al director o directora les funcions relatives a I'organitzacio i la gestio
del centre seguents:

a.

Impulsar I'elaboracio i I'aprovacio de les normes d'organitzacio i
funcionament del centre i dirigir-ne l'aplicacio.
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b. Nomenar els responsables dels organs de gestid i coordinacio
establerts en el projecte educatiu.

c. Emetre la documentacio oficial de caracter academic establerta per la
normativa vigent.

d. Visar les certificacions.

e. Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa
pel secretari 0 secretaria del centre.

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

g. Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I'Administracio
educativa i actuar com a organ de contractacio.

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

El director o directora té qualsevol altra funcié que li assigni I'ordenament i totes les
relatives al govern del centre no assignades a cap altre organ.

El director o directora, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracio
d'autoritat puablica i gaudeix de presumpcié de veracitat en els seus informes i
d'ajustament a la norma en les seves actuacions, llevat que es provi el contrari. El
director o directora, en I'exercici de les seves funcions, é€s autoritat competent per a
defensar l'interés superior de l'infant.

1.4.2. Seleccid6 i nomenament del director o directora

- El procediment de seleccio del director o directora és el de concurs. Hi pot
participar el personal funcionari docent que compleixi els requisits establerts
legalment.

- En el procés de seleccid del director o directora es valoren els merits de
competéncia professional i capacitat de lideratge. Aixi mateix, es valora el
projecte de direccié que ha de presentar cada candidat o candidata.
Cadascun d'aquests aspectes requereix una puntuaciéo minima, d'acord amb
el que s'estableixi per reglament.

- El Govern ha de regular per reglament el procés de seleccio del director o
directora, que ha de portar a terme una comissio integrada per representants
del centre educatiu designats pel consell escolar i pel claustre del professorat,
representants de I'Administracio educativa i representants de l'ajuntament del
municipi on és situat el centre. Aquesta comissio de seleccié és presidida per
un representant o una representant de I'Administracio educativa.

- En abséncia de candidats, o si no se n'ha seleccionat cap, el Departament
nomena director o directora, amb caracter extraordinari, i basant-se en criteris
de competeéencia professional i capacitat de lideratge, un funcionari o
funcionaria docent, que, en el termini que sigui determinat per reglament, ha
de presentar el seu projecte de direccio.

- El Govern ha d'establir per reglament el procediment de renovacié del mandat
de les direccions dels centres que obtinguin una avaluacio positiva en
I'exercici de llur funcio.
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1.4.3. Projecte de Direccio

Els candidats a la direcci6é del centre han de presentar, en formalitzar la candidatura,
un projecte de direccio.

El projecte de direccio ha d’ordenar el desplegament i I'aplicacié del projecte
educatiu per al periode de mandat i concretar I'estructura organitzativa del centre.
Els projectes de direccié han d’incloure indicadors per a avaluar I'exercici de la
direccio.

Una vegada nomenat el director o directora, la implementacio del projecte de
direccio orienta i vincula I'accio del conjunt d’érgans de govern unipersonals i
col-legiats del centre.

1.4.4. Cap d’estudis

El o la cap d'estudis és nomenat/da per la direcci6 del centre, per un periode no
superior al del mandat de la direccio, entre el professorat que és destinat al centre,
com a minim, per un curs sencer.

El o la cap d'estudis substitueix el director o directora en cas d'absencia.

Correspon al o a la cap d'estudis exercir les funcions que li delegui la direcci6 d'entre
les previstes a l'article 147.4 de la Llei d'educacio i totes les altres que li encarregui la
direcci6, preferentment en els ambits curricular, d'organitzacié, coordinacio i
seguiment de la imparticié dels ensenyaments i altres activitats del centre i d'atencio
a l'alumnat, d'acord amb el que prevegi el projecte de direccid.

1.4.4.1 Funcions del/de la cap d’estudis:

a. Substituir el/la director/a en cas d'absencia, malaltia o vacant .

b. Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del centre com amb els

centres publics que imparteixen I'educacié secundaria obligatoria, als quals

estigui adscrit.

Coordinar les activitats escolars complementaries.

Dur a terme I'elaboracio de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les

aules i altres espais docents segons la naturalesa de l'activitat academica,

escoltat el claustre.

e. Coordinar les activitats extraescolars en col-laboracié amb el consell escolar
del centre i les associacions de pares.

f. Coordinar les relacions amb els serveis educatius.

g. Coordinar I'elaboraci6 i I'actualitzacié del projecte curricular de centre i vetllar
per l'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-laboracio i participacio de tos els mestres del claustre en els
grups de treball.

Qo

-9-
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h. Vetllar perque I'avaluacio del procés d'aprenentatge dels alumnes es dugui a
terme en relacié amb els objectius generals d'area i d'etapa i en relacié amb
els criteris fixats pel claustre de professors en el projecte curricular de centre.

i. Coordinar la realitzacio de les reunions d'avaluacio i presidir les sessions
d'avaluacio de fi de cicle.

j.  Vetllar per la coherencia i I'adequacio en la seleccio dels llibres de text i del
material didactic i complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que
s'imparteixen en el centre.

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

I. Coordinar les accions d'investigacio i innovacio educatives i de formacio i
reciclatge del professorat que es desenvolupin.

m. Aquelles altres que li siguin encomanades pel/la director/a o atribuides per
disposicions del Departament d’Ensenyament.

1.4.5. Secretaria

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

Correspon al secretari 0 a la secretaria I'exercici de les funcions que li delegui la
direcci6 d'entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei d'educacio i totes les altres
gue li encarregui la direccio, preferentment en I'ambit de la gestié economica,
documental, dels recursos materials i de la conservacié i manteniment de les
instal-lacions, d'acord amb el que prevegi el projecte de direccio.

1.45.1 Funcions del/de la secretari/a:

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

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

c. Estendre les certificacions i els documents oficials del centre, amb el vist i plau

del/la director/a.

d. Dur aterme la gestié6 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/la director/a. Elaborar el
projecte de pressupost del col-legi.

e. Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de
preinscripcio i matriculacié d'alumnes, tot garantint que s’adequi a les
disposicions vigents.

f. Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complets i
diligenciats d'acord amb la normativa vigent.

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

-10 -
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h. Confeccionar i mantenir l'inventari general del centre. Coordinar la gesti6 dels
inventaris especifics.

i. Vetllar pel manteniment i conservacio general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d'acord amb les indicacions del/la
director/a i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacié quan
correspongui.

] Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel/la director/a de I'escola

o atribuides pel Departament d’Ensenyament.
1.5. Equip directiu

L'equip directiu és I'organ executiu de govern del centre public i les persones
membres han de treballar coordinadament en I'exercici de les seves funcions.
Correspon a les persones membres de I'equip directiu la gestio del projecte de
direccié.

L'equip directiu del centre esta format pel director o directora, que el presideix, el o la
cap d'estudis, el secretari 0 secretaria i els organs unipersonals de direccio
addicionals.

Els membres de I'equip directiu sén responsables de la gestio del projecte de
direccio establert per l'article 144 de la LEC.

Els centres publics, en exercici de llur autonomia, poden constituir un consell de
direccid, integrat per membres del claustre del professorat d'entre els que tenen
assignades o delegades tasques de direcci6 o de coordinacio.

Correspon al director o directora nomenar i fer cessar els membres de I'equip
directiu. També li correspon l'assignacio o la delegacio de funcions a altres membres
del claustre, i la revocaci6é d'aquestes funcions.

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

1.5.1. Funcions de I'Equip directiu

El director o directora pot delegar en els membres de I'equip directiu les funcions
establertes a l'article 142 de la LEC.
Son funcions de I'equip directiu :
a. Assessorar el/la director/a en materies de la seva competéncia.
b. Elaborar la programacio general, el projecte educatiu, les NOFC, la memoaria
anual i els documents del centre.
c. Afavorir la participacio de la comunitat educativa, implicant tots els sectors en
la tasca col-lectiva del centre.
d. Determinar el procediment d'elaboracio i execucié del pla d’indicadors
d’avaluacié de centre.
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e. Col-laborar amb l'avaluacio externa del centre que realitzi la inspeccio
d'ensenyament.

f. Vetllar per la promocio i la bona imatge del centre.

g. Impulsar la formacio de I'equip docent .

h. Fomentar el treball col-laboratiu de I'equi docent.

i. Impulsar projectes d’'innovacié educativa.

1.6. Les competéncies i la composicio dels organs de coordinacio

Organs unipersonals de coordinacio

En funcio de les necessitats del centre, d'acord amb els criteris del projecte
educatiu concretats en el projecte de direccié que en cada moment sigui vigent, i
també quan aixi ho prescriguin normes amb rang de llei, els centres es doten
d'organs unipersonals de coordinacio, amb les limitacions a que fa referencia l'article
43.

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

El nomenament dels organs unipersonals de coordinacio s'ha d'estendre, com a
minim, al curs escolar sencer i, com a maxim, al periode de mandat del director o
directora.

La direcci6 del centre pot revocar el nomenament d'un organ unipersonal de
coordinaci6 abans que no finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, tant a sol-licitud
de la persona interessada com per decisio propia expressament motivada i amb
audiencia de la persona interessada.

El director o directora nomena els organs unipersonals de coordinacié havent
escoltat el claustre en relacié amb els criteris d'aplicacio, i informa al consell escolar i
al claustre dels nomenaments i cessaments corresponents.

A partir de l'inici del tercer mes de baixa o d'abséncia temporal de la persona titular
d'un organ unipersonal de coordinacid, el funcionari o funcionaria docent que en
tingui assignades transitoriament les seves funcions té, per la durada del
nomenament, els mateixos drets i obligacions que corresponen a la persona titular
de I'organ.

El director o directora del centre pot encarregar als organs unipersonals de direccio,
als organs unipersonals de coordinacio i a altres persones membres del claustre
funcions de gestio, coordinacio i docencia, sempre que siguin adequades a la seva
preparacié i experiéncia i tinguin caracter transitori. El professorat afectat té
l'obligacié d'assumir-les i exercir-les dins de la jornada de treball setmanal que tingui
assignada.
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1.7.Organs unipersonals de coordinacié

So6n organs unipersonals de coordinacio els/les coordinadores de cicles, el/la
coordinador/a TAC, el/la coordinadora LIC i el/la coordinador/a de RRLL.

1.7.1. Coordinadors/es de cicle

Al nostre centre n’ hi haura 4 coordinadors/es: un/a coordinador/a d’educacié infantil,
un/a coordinador/a del cicle inicial, un/a coordinador/a del cicle mitja i un/a
coordinador/a del cicle superior.

Es reuniran setmanalment amb I'equip directiu en horari lectiu i de permanéncia,
preferiblement els dimarts d’11 a 13:45h.

Convocaran setmanalment reunions de cicle en horari de migdia.

1.7.1.1 Funcions dels/de les coordinadors/es de cicle:

a. Vetllar per la coheréncia i continuitat de les accions educatives al llarg de
'educacié infantil i lI'educacié primaria, segons correspongui, sota la
dependeéncia del cap d’estudis.

b. Elaborar la proposta de calendari de reunions de cicle i el Pla de treball.

c. Estructurar el mecanismes de traspas/recull d’informacié juntament amb el
cap d’estudis i la resta de coordinadors.

d. Convocar les reunions del seu cicle, presidir-les, fer el resum escrit dels temes
tractats i donar-lo a conéixer al cap d’estudis.

e. Formar part de I'equip de coordinacié pedagogica i ser el portaveu en el seu
cicle.

f. Mantenir actualitzat linventari del material del cicle, fer-se carrec de les
comandes i de la seva actualitzacio i conservacio en col-laboracié amb I'equip
de mestres.

g. Fer les diligéncies necessaries per gestionar les activitats que s’organitzin a
nivell de cicle.

h. Encarregar-se juntament amb I'equip directiu, de la difusio i del compliment de
les Normes d’organitzacio i funcionament del Centre.

1.7.1.2 Nomenament i cessament dels coordinadors de cicle:

Els/les coordinadors/es de cicle sén nomenats/des pel director/a escoltats els equips
de cicle.

El nomenament dels coordinadors de cicle abastara, com a maxim, fins la data de la
fi del mandat del director/a.

El/la director/a pot acceptar la renuncia motivada o aprovar el cessament dels
coordinadors de cicle abans de la finalitzacié del periode pel qual foren nomenats,
una vegada escoltat 'equip de cicle i amb audiéncia de l'interessat.

Del nomenament o cessament, segons correspongui, del/de la coordinador/a de
cicle, el/la director/a n’informara al consell escolar del centre.
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1.7.2 Coordinador/a TAC

Son funcions del coordinador d’'informatica:
a. Proposar a l'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacié i

b.

c

d.

e.

optimitzacié dels recursos informatics i per a 'adquisicié de nous recursos.
Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracié i serveis
del centre en | 'Us de les aplicacions de gestié academica del Departament
d’Ensenyament.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i
telematics del centre.

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

Aquelles que el/la director/la del centre li encomani en relaci6 amb els
recursos informatics i telematics o que li pugui atribuir el Departament
d’Ensenyament.

1.7.3 Coordinador/a LIC

Son funcions del coordinador linguistic:

a.
b.

C.

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

Assessorar el claustre en el tractament de les llengties d’acord en els criteris
establerts en el projecte linguistic.

Assessorar I'equip directiu en la programacié de les activitats relacionades
amb la concreci6 del projecte linguistic, inclos en la programacié general del
centre i col-laborar en la seva realitzacio.

Organitzar el seminaris i cursos necessaris per a la normalitzacié linguistica
en funcié de les peticions i necessitats del professorat del centre.

Aquelles que el director del centre li encomani en relacio al projecte linguistic
o que li pugui atribuir el Departament d’Ensenyament.

1.7.4 Coordinador/a de RRLL

El/la directora/a ha de designar una persona per a la coordinacié de la prevencié de
riscos laborals i comunicar-ne la designacio al gerent del Consorci d'Educacio.

La designacié ha de recaure, sempre que sigui possible, en funcionaris docents en
servei actiu i amb destinacio al centre, amb formacio en la matéria. Si cap d'aquests
no hi opta i se'n té constancia expressa, es podra nomenar qualsevol altre docent
gue imparteixi ensenyaments en el centre durant el curs escolar.

Correspon al personal coordinador de prevencié de riscos laborals promoure i
coordinar les actuacions en materia de salut i seguretat en el centre.

Les funcions que té son:
a. Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com la promocio i el
foment de l'interés i la cooperacié dels treballadors en 'accio preventiva, d'acord
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amb les orientacions del Servei i de les Seccions de Prevencio de Riscos
Laborals i les instruccions del director del centre.

b. Col-laborar amb el director del centre en I'elaboracio del pla d'emergencia, i
també en la implantacio, la planificaci6 i la realitzacio dels simulacres.

c. Revisar periodicament la senyalitzacio del centre amb la finalitat d'assegurar-ne
l'adequacio i la funcionalitat.

d. Revisar periodicament el pla d'emergencia per assegurar-ne l'adequacio a les
persones, els teleéfons i I'estructura.

e. Revisar periodicament els equips contra incendis, com a actuacio
complementaria a les revisions oficials.

f. Promoure i fer el seguiment d'actuacions d'ordre i neteja.

g. Donar suport al director del centre per formalitzar i trametre als serveis territorials
o al Consorci d'Educacié de Barcelona el "Full de notificacio d'accident, incident
laboral o malaltia professional.

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

i. Promoure i potenciar la formacio del personal treballador del centre dins d'aquest
ambit.

j. Col-laborar amb el personal tecnic del Servei de Prevencio de Riscos Laborals en
l'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.

k. Col-laborar amb els professors en les etapes educatives que escaigui, per al
desenvolupament, dins el curriculum de I'alumne, de continguts de prevencié de
riscos.

Per tal que el personal coordinador de prevencio de riscos laborals adquireixi el
coneixement necessari i disposi de les eines per a una correcta gestié de la
prevencio6 de riscos laborals al centre, el Departament d'Ensenyament posa a
disposicio d'aquest personal coordinador el curs telematic de "Seguretat i salut
laboral: Prevencié de riscos laborals. Nivell basic", de 30 hores, que haura de fer per
poder exercir amb garantia de qualitat les seves funcions.

Les direccions dels centres han de possibilitar i donar la maxima prioritat per tal que
el personal coordinador designat adquireixi aquesta formacio el més aviat possible.

A més a més, les seccions de prevencio6 de riscos laborals del Consorci d'Educacio
de Barcelona organitza periodicament sessions informatives adrecades al personal
coordinador de prevencio de riscos laborals per tractar aspectes rellevants de la
gestié de la prevencié de riscos laborals en els centres.

1.8 Organs col-legiats de participacio en el govern i la gesti6 del centre. Consell
Escolar

El consell escolar és I'organ col-legiat de participacid de la comunitat escolar en el
govern del centre. Correspon al Departament establir mesures perqué aquesta
participacio sigui efectiva, i també determinar el nombre i el procediment d’eleccid
dels membres del consell.

Corresponen al consell escolar les funcions seguents:
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a. Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una
majoria de tres cinquenes parts dels membres.

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

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

d. Aprovar les normes d’organitzacié i funcionament i les modificacions
corresponents. provar la carta de compromis educatiu.

e. Intervenir en la resoluci6 dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als
alumnes.

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

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

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

Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del

director o directora.

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

— —

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

El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions
especifiques d’estudi i informacid, a les quals, en tot cas, s’hi ha d’'incorporar un
professor o professora, i un representant o una representant de les mares i els
pares. .

1.8.1 Composici6 del consell escolar

El consell escolar del centre esta format per:

a. El/la director/la, que n’és el/la president/a.

b. El cap d’estudis.

c. Un representant de I’Ajuntament

d. Un nombre determinat de mestres elegits pel claustre de professors.

e. Un nombre de pares i mares d’alumnes elegits entre ells. D’entre els pares
i mares, un sera designat per TAMPA

f. Un representant del personal d’administracio i serveis del centre.

g. Ellla secretari/a del centre que actua de secretari/a del consell, amb veu i

vot.

El nombre de representants electes del professorat no pot ser inferior a un ter¢ del
total de components del consell. El nombre de representants dels pares, inclos el
designat per TAMPA, no pot ser inferior a un ter¢ del total de components del consell.
El consell escolar del centre estableix el nombre de representants de cada sector tot
respectant els criteris esmentats.
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Quan a l'ordre del dia s’incloguin temes o questions relacionades amb la normal
activitat del centre i que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d’algun
membre de la comunitat educativa que no es membre del consell escolar, se’l podra
convocar a la sessio per tal que informi sobre el respectiu tema o questio.

1.8.2 Procediment d’eleccid dels membres del consell escolar

Les eleccions per a la constitucié o renovacio dels membres del consell escolar son
convocades per la direcci6 del centre dins les dates que a aquest respecte fixi amb
caracter general el Departament d’Ensenyament. Dins el calendari establert, els/les
candidats/es poden donar a conéixer les seves propostes utilitzant mitjans que no
interfereixin la marxa ordinaria del centre.

- Enrelacio als candidats dels diferents sectors:

a. Son candidats els professors del centre, els pares o tutors dels alumnes i
el personal d’administracio i serveis que presenten la seva candidatura al
president/a de la mesa electoral corresponent, amb cinc dies d’antelacio al
dia de l'eleccié.

b. Aquells qui, en un mateix centre, formen part de més d’un sector de la
comunitat escolar només poden presentar-se com a candidats per a un
dels sectors.

c. Si el nombre de candidats a membres del consell escolar d’'un determinat
sector és inferior al nombre de lloc a cobrir, tots els membres del sector
passen a ser elegibles. Si el membre elegit en aquestes circumstancies €s
un professor o un membre del personal d’administracié i serveis , haura
d’assumir el nomenament. Si és un pare d’alumne i no vol assumir-lo, és
fara una segona votacio. | si el nou elegit tampoc no vol assumir-lo, el lloc
guedara vacant fins a la seglient convocatoria.

- Enrelaci6 a les meses electorals:

a. Per a cada sector de la comunitat escolar es constitueix una mesa
electoral presidida pel/per la director/a, encarregada d’aprovar el cens
electoral, publicar amb tres dies d’antelacié a la votacid la relacido de
candidats, organitzar la votacio, fer I'escrutini i fer constar en acta publica
els resultats de la votacio, aixi com resoldre els dubtes i les reclamacions
gue puguin presentar-se.

b. En tot cas, el cens electoral sera publicat al tauler d’anuncis del centre,
amb set dies d’antelacié a la data de la votacio.

- Constitucio de la mesa electoral del claustre de professors:

a. Per a l'eleccio dels representants del claustre, la mesa electoral estara
formada pel/per la director/la, pel/per la professor/a amb més antiguitat en
el centre i pel/per la professor amb menys antiguitat, que actua de
secretari/a. Quan coincideixin mestres de la mateixa antiguitat, en forma
part el de major o menor edat, respectivament.

b. L'eleccié s’efectua en una sessié extraordinaria del claustre convocada
pel/per la director/a amb I'unic punt a I'ordre del dia.
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c. Cada professor/a pot votar, com a representants d’aquest sector, un
nombre maxim igual al que per a aquest col-lectiu s’estableix.

- Constitucio de la mesa electoral del PAS:

a. Per a l'eleccio del representant del personal d’administracio i serveis, la mesa
electoral esta formada pel/per la director/a, el/la secretari/la i el membre amb
més antiguitat en el centre del personal d’administracié i serveis. Quan
coincideixi personal de la mateixa antiguitat, en forma part el de major edat.

b. El/la director/a, en la convocatoria de les eleccions, precisa les hores de la
votacio, garantint que pot participar-hi tot el personal afectat.

- Votacions:
Les votacions son personals, directes i secretes. No s’admetra la delegacié de vot, ni
el vot per correu. En el cas dels pares d’alumnes pot votar el pare o la mare o tutor
respectiu, llevat que la patria potestat de I'alumne estigui conferida en exclusiva a un
dels pares, en aquest cas només aquest tindra dret a vot.

- Periode:
La condicié de membre electe del consell escolar del centre s’adquireix per quatre
anys. Cada dos anys es renova la meitat dels membres del sector del professorat i la
meitat dels membres del sector dels pares, sens perjudici que es cobreixin 'immediat
de les vacants que es produeixin. En aquest darrer suposit la condici6 de membre
electe s’estendra fins a la data de la finalitzacio prevista pel mandat del membre
substituit.

- Constitucié del Nou Consell escolar:
Una vegada finalitzats aquests processos electorals es constitueix el consell escolar
del centre en el termini de quinze dies a partir de I'lltima eleccio i es procedeix a la
formacié de la comissié economica i la comissié permanent. El/la secretari/a del
consell aixecara acta de la constitucio i I'enviara 'endema al Consorci d’Educacio de
Barcelona, degudament visada pel/per la director/a.

- Substitucions:
Si es produeix una vacant el en consell escolar, aquesta ha d’ésser ocupada pel
seglent candidat més votat en les darreres eleccions. El nou membre ha d’ésser
nomenat per al temps que li restava del mandat del qui ha causat la vacant.

1.8.3 Funcionament del consell escolar

- El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al
trimestre i sempre que el convoca el/la seu/va president/a o ho sol-licita
almenys un ter¢ dels seus membres. A més, preceptivament, es fa una reunio
a l'inici i una al final del curs.

- Hom procurara que les decisions en el si del consell escolar es prenguin per
consens. Si no és possible arribar a un acord, es determinara la decisio per
majoria dels membres presents, llevat dels casos que la normativa determina
un altra majoria qualificada.
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- La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa
pel/per la director/a als membres del consell amb una antelacié minima de
quaranta vuit hores, llevat del cas d’urgéncia apreciada pel president, la qual
es fara constar a la convocatoria. Juntament amb la documentacioé necessaria
que hagi de ser objecte de debat, i en el seu cas d’aprovacid, llevat que hi
hagi motius justificats que ho impedeixin. En aquest cas, es fara constar en
I'acta els motius que han impedit la disposicié d’aquests documents als
membres del consell.

- Només podran ser tractats els temes que figurin en I'ordre del dia, llevat que
es sigui declarada la urgéncia per acord de la majoria absoluta dels seus
membres.

- De cada sessi6 de treball el/la/a secretari n’aixecara acta, la qual ha de
contenir la indicacio de les persones que hi han intervingut, les circumstancies
de lloc i de temps en que s’han tingut, els punts principals de les
deliberacions, la forma i els resultats de les votacions i el contingut dels
acords presos, i, a peticié dels interessats, una explicacié succinta del seu
parer.

- L’acta ha d’anar signada pel secretari/a amb el vist-i-plau del president i s’ha
d’aprovar en la seguent reunid. Aixi mateix correspon al secretari/a estendre
les certificacions pertinents dels acords adoptats per I'6rgan.

- Enlacta figurara, a sol-licitud dels respectius membres, el vot contrari a
'acord adoptat, la seva abstenci6 i els motius que la justifiquen o el sentit del
vot favorable.

- Els membres del consell que discrepin de I'acord maijoritari podran formular
vot particular per escrit en el termini de quaranta vuit hores, que s’incorporara
al text aprovat. Si fan constar en acta el seu vot contrari a un acord adoptat
gueden exempts de la responsabilitat que, arribat el cas, pugui derivar-se.

- Qualsevol membre té dret a sol-licitar la transcripci6 integral de la seva
intervencid o proposta, sempre que aporti en I'acte o en el termini que
assenyali el/la president/a, el text que es correspongui fidelment amb la seva
intervencié, fent-se constar a I'acta o afegint-hi la copia.

1.8.4 Comissions

- Comissio permanent: Formada pel/per la director/a, cap d’estudis,
secretari/a, un pare o mare i un/a professor/a.

- Junta economica: Formada pel/per la director/a, secretari/a,
representant del Ajuntament, un pare o mare i un/a professor/a.

- Convivencia: Formada pel/per la director/a, cap d’estudis, secretari/a,
dos mares o pares i un/a professor/a.

- Coeducacio: Formada per dos mestres i el/la representant de 'AMPA.

1.9 Organs col-legiats de participacio en el govern i la gestié del centre.
Claustre de professorat

El claustre de professorat és I'organ de participacié del professorat en el control i la
gestio de l'accié educativa del centre.
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El claustre és presidit pel director o directora i esta integrat per tot el professorat del
centre.

1.9.1 El claustre del professorat té les funcions seguents:

a. Intervenir en I'elaboracio i la modificacié del projecte educatiu.

b. Designar els mestres o els professors que han de participar en el
proceés de seleccio del director o directora.

c. Establir directrius per a la coordinacio docent i I'accié tutorial.

d. Decidir els criteris per a 'avaluacié dels alumnes.

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

f. Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

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

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

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

1.9.2 Funcionament del claustre:

a. El claustre es reuneix sempre que el convoqui el/la director/a o ho sol-liciti un
terc, almenys, dels seus membres.

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

c. La convocatoria del claustre correspondra al Director/a i 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.

d. El claustre també podra ser convocat previa sol-licitud de, al menys, un terg
dels seus membres. En aquest cas, els sol-licitants hauran de proposar I'ordre
del dia i aportar la informacié necessaria sobre els temes a tractar, abans de
les 48 hores de la celebracio del Claustre.

e. L'ordre del dia dels claustres ordinaris comprendra els segiients punts:

f. Lecturaiaprovacio, si procedeix, de I'acta del/s claustre/s pendents
d'aprovacié.

g. Punts de l'ordre del dia a debatre.

h. Torn obert de paraules.

i. En cas que hi hagi alguna esmena, totes les observacions i rectificacions a les
actes llegides es consignaran en l'acta del claustre on s'efectuen.

j. 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 votacio i s'aprovara aquella que obtingui la
majoria simple, previ torn de intervencions. Dirimira els empats el vot del/la
director/a.
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k. En l'absencia d'un/a mestre/a, el seu substitut/a oficial té dret a votar sempre i
guan el titular no sigui present i el tema que s’estigui tractant I'afecti
directament.

I. Els membres del claustre que discrepin de I'acord majoritari podran demanar
gue consti en acta el seu desacord quedant exempts de la responsabilitat
legal que pugui derivar-se’n, perd no de la seva execucio.

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

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

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

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

g. Les votacions es podran realitzar a ma algada o secreta en funcio del tema a
tractar i/o la demanda dels membres del claustre.

1.9.3 Altres

El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre del
professorat professionals destinats o no al centre per assessorar sobre temes
d’interés per a la practica educativa.

1.10 Formalitzacié dels encarrecs de funcions de la direccié

En interes del centre, el director pot assignar un encarrec de serveis a qualsevol
docent, sempre que es compleixin les condicions seguents:

- Que hi hagi I'acord per escrit del docent afectat.
- Que s'organitzi el sistema adequat d'atencio als alumnes durant el periode
gue duri aquest encarrec de serveis.

Els encarrecs de serveis s'han de comunicar al claustre i han de quedar registrats a
I'aplicacio informatica, a disposicio de la Inspeccié d'Educacio. En cap cas no poden
superar els cinc dies lectius a I'any per docent, llevat que es refereixin a activitats de
formacio incloses en el Pla de formacié permanent que no afectin I'horari lectiu dels
alumnes.
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2 Criteris i mecanismes d’aspectes pedagogics

2.7 Concreci6 de I'organitzacié pedagogica

Les prioritats pedagogiques generals del centre son les seguents:

- L’assoliment per tot 'alumnat de les competéncies basiques que
afavoreixen l'autonomia necessaria per a l'aprenentatge i per al
desenvolupament personal i social.

- Enl'educacio infantil es desenvoluparan les capacitats a partir de quatre
eixos: aprendre a ser i actuar d'una manera cada vegada meés autonoma,
aprendre a pensar i a comunicar; aprendre a descobrir i a tenir iniciativa; i
aprendre a conviure i habitar el mén. Aquests quatre eixos tenen
continuitat a I'educacié primaria mitjancant les competéncies basiques.

- L’impuls de I'aprenentatge de les llengilies estrangeres.

- Laintegracio de les TIC en el procés d’ensenyament i aprenentatge.

- Escolaritat inclusiva.

2.7.1 Avaluacié de centre

Les modalitats d'avaluacio que ha determinat el Departament d'Ensenyament son:

- Les avaluacions generals del sistema educatiu i de I'Administracio educativa.

- Les avaluacions diagnostiques de les competéncies basiques assolides pels
alumnes.

- Les avaluacions de centres i de serveis educatius, que correspon efectuar a la
Inspeccio d'Educacio.

- Les avaluacions de I'exercici docent i de la funcié directiva, que es desenvolupa
per part de la Inspeccié amb la col-laboraci6 dels directius dels centres.

- L'autoavaluacio que han de fer les direccions dels centres educatius per tal de
deduir-ne les actuacions de millora a implementar.

2.1.1.1. Autoavaluaci6

L'autoavaluacio implica que cada curs escolar hi hagi un Pla concret amb objectius
assolibles i mesurables amb indicadors propis del centre. Cal també que a la fi del
curs es pugui analitzar, mesurar i valorar I'assoliment de les fites que, inspirades en
el Projecte educatiu de centre i concretades per quatre cursos en el Projecte de
Direccio i encara més detallades en cada Programacié General Anual, marquin el
cami a sequir per tots els professionals del centre.

L'autoavaluacio ha de permetre a I'equip directiu i al claustre mesurar i valorar els
resultats en funcié del context i dels recursos de qué es disposa i reflexionar sobre
I'eficiencia del centre. Tanmateix, el centre ha d'establir indicadors propis per a
aquells objectius que el singularitzen.

L'autoavaluacio del centre ha de servir també per veure com ha evolucionat el centre
al llarg dels quatre cursos escolars d'exercici de la direccié i quin ha estat el nivell
d'eficacia de qui I'ha dirigit.
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2.7.2 Avaluacio6 de I'alumnat

En el segon cicle de I'educacié infantil i en I'educacio primaria el procediment
d'avaluaci6 dels alumnes i els documents i requisits formals del procés es regulen
per la normativa que aprova el Departament.

L'avaluacio dels alumnes ha de ser continua, amb la finalitat de detectar les
dificultats tan bon punt es produeixin, esbrinar-ne les causes i prendre les mesures
necessaries a fi que I'alumne pugui continuar amb exit el seu aprenentatge.

2.7.2.1 Promocié de I'alumnat

En el cas dels alumnes que acaben el cicle inicial sense haver assolit el nivell de
competencies basiques en lectura i escriptura necessari per a la seva participacié en
les activitats habituals del cicle mitja, es valorara la conveniéncia que puguin
romandre un curs més al cicle inicial amb un pla individualitzat o amb les
adaptacions i suports necessaris perqué puguin assolir aquestes competencies
abans de passar al cicle mitja.

Per als alumnes que passen de cicle sense haver assolit els objectius de l'anterior,
caldra establir les mesures educatives necessaries per afavorir aquests
aprenentatges. Les mesures poden ser organitzatives incidint fonamentalment en les
estratégies didactiques i metodologiques o un suport personalitzat. S'ha d'avaluar el
progrés en l'assoliment dels objectius del cicle anterior i, en el moment que I'alumne
assoleixi els objectius d'aquest cicle, fer-ho constar en el seu expedient académic.

Per als alumnes que no han assolit els objectius del cicle es pot decidir la repeticid
de curs en qualsevol dels tres cicles i per una sola vegada en tota I'educacio
primaria.

2.7.2.2 Comissions d’avaluacio

Les comissions d’avaluacio estan formades per tots els mestres que exerceixen en el
cicle. L’assisténcia és obligatoria.
Les funcions de les comissions d’avaluacié son:
- Analitzar col-lectivament I'evolucié dels aprenentatges de cada alumne.
- Establir, si escau, mesures d’adequacio i reforg.
- Proposar la modificaciéo d’estratégies i els ajustaments de programacié que
convinguin per a les activitats educatives del cicle.
- Realitzar una valoraci6 final per arees i global, del progrés de cada un dels
alumnes en finalitzar el cicle.
- Decidir si els alumnes promocionen o resten un any més en el cicle, en el cas
gue aquests assoleixin de forma incompleta els objectius de cicle.
- Explicitar les activitats que convenen en el cicle seglent per assolir els
objectius de cicle anterior, per aquells alumnes que hagin proporcionat havent
assolit de forma incompleta els objectius del cicle anterior.
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2.7.2.3 Funcionament de les Comissions d’avaluacio

Les comissions d’avaluacio son presidides pel cap d’estudis o per qui, a aquests
efectes, n’exerceixi les funcions. A més de tots els mestres del cicle, també hi poden
participar altres professionals que hagin intervingut en el procés d’ensenyament dels
alumnes.

Les comissions es reuniran un cop al trimestre en els cicles d’Educacio primaria i
Educacié infantil.

Es designara un mestre a cada sessio per a qué actui de secretari i n’aixequi acta.

A les actes de les sessions trimestrals s’haura d’explicitar la relacié d’alumnes que
presenten dificultats i les mesures de reforg i adequacio preses, aixi com les
modificacions en la programacio i estratégies d’intervencié proposades pels mestres.
En la seglent s’haura de fer el seguiment del grau de compliment dels acords
presos.

A l'acta de la darrera sessi6 d’avaluacié de cada cicle es fara constar la valoracié
final de les arees, la valoracio final del progrés de cada alumne i la proposta de
promocio o retencié de I'alumne en el cicle. Igualment, i per aquells alumnes que
promocionin sense haver assolit tots els objectius del cicle s’hauran de fer explicites
les activitats a realitzar en el cicle seguent per assolir els objectius del cicle anterior.

2.7.3 Programacions i recursos didactics

La programacié didactica és la planificacié de la tasca educativa adrecada als
alumnes de cada curs de l'etapa i per a cada area i comporta la concrecio,
distribucio i temporitzacié al llarg de cada curs dels objectius, continguts i criteris
d'avaluacié i de la relacié d'aquests elements amb les competéncies basiques.
També s'han d'incloure les opcions metodologiques, organitzatives, d’avaluacio i
d'atencio a la diversitat de tots els alumnes.
L’equip docent ha de vetllar perqué les programacions:

- considerin les prioritzacions establertes en el PEC i en el projecte de direccié.

- siguin coherents al llarg de cada curs i de l'etapa.

- tinguin en compte les caracteristiques dels alumnes.

- s’apliquin a la practica diaria de l'aula.

Els equips docents del mateix nivell educatiu i el professorat especialista elaboraran,
revisaran i actualitzaran les programacions a I'inici de cada curs escolar durant el
primer trimestre. La programacio didactica de cada area, matéria o0 ambit s'ha de
formalitzar per escrit i ha d’estar a disposicié de la Inspeccié d'Ensenyament.

2.7.4 Llibres de text

Amb caracter general, els libres de text en suport impres o digital no es poden
substituir abans de transcorrer un periode minim de quatre anys. Abans d'aquest
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termini, i si el motiu esta justificat (per exemple el canvi de suport del llibre de text), el
Gerent del Consorci d'Educacié, amb informe previ de la Inspeccié d'Educacio, pot
autoritzar-ne la substitucio.

D'acord amb la normativa vigent, els centres educatius han de fer publica, abans del
30 de juny, la relacio de llibres de text seleccionats per al curs seglent, per cursos i,
se n'ha d'indicar el titol, I'autoria, I'editorial i I''SBN.

S'ha de tenir en compte que els professors i els centres educatius poden reproduir,
distribuir i comunicar petits fragments de material publicat, excepte llibres de text,
sense necessitat de l'autoritzacio dels autors, d'acord amb la redacci6 actual del text
refés de la Llei de propietat intel-lectual. En canvi, la reproduccié de llibres de text
sense autoritzacio dels autors és estrictament prohibida per les lleis.

2.1.4.1. Programa de llibres socialitzats (Annex )
L’escola facilita el programa de llibres socialitzats, llibres de lectura a tot 'alumnat i
libres de text de les diferents materies a primaria i especialment a partir del tercer
curs. Els/les alumnes tenen durant tot el curs els llibres en préstec i a final del curs
s’han de tornar a I'escola.

2.7.5 Deures (Annex)

Les activitats d’ensenyament-aprenentatge es realitzaran dins I'horari lectiu.

El treball a realitzar fora d’aquest horari no comporta una durada excessiva, per tant
no obstaculitza la dedicacio dels alumnes al lleure.

Les activitats que realitzen els/les alumnes fora de I'escola estan consensuades a
tots els nivells. Les concreccions estan recollides en un document. Cada curs
s’informa a tot el claustre i es revisa.

2.7.6 Coordinacié entre primaria i secundaria

La transici6 entre les etapes educatives de I'educacio primaria a I'educacié
secundaria obligatoria, és un dels moments clau en la trajectoria educativa dels
alumnes on sovint s'evidencien possibles mancances en l'assoliment de les
competéencies necessaries per continuar amb garanties d'éxit I'etapa segient i on es
pot produir una fractura en el model pedagogic i didactic que desestabilitza I'alumne i
pot generar situacions de risc de fracas escolar. La coordinacié entre els equips
docents responsables de les diferents etapes i ensenyaments és fonamental per
assegurar una continuitat i coheréncia en el procés educatiu.

Entre I'escola i els dos instituts adscrits, Sant Andreu i Flos i Calcat es planificaran
reunions de coordinacié i de traspas d’informacio de I'alumnat, especialment al
finalitzar I'etapa primaria, abans del 30 de juny.

2.7.7 Coordinacio entre escoles bressol i primaria
Quan el nombre d’alumnat provinent d’'una escola bressol sigui significatiu es

planificara una reuni6 de coordinacio al juny, aixi com quan hi hagi alumnat amb
necessitats educatives especials.
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2.8 Criteris per a I'organitzaci6 dels grups d'alumnes (Annex)

L’alumnat s’organitza en grups-classe, els quals tindran com a referencia un/a
tutor/a.
Hi ha 6 grups a educacio infantil i 12 a primaria.

Quan els alumnes s’incorporen a I'escola a P3 es distribuiran en els dos grups de
manera que aquests quedin equilibrats en:

- Nombre total d’alumnes

- Nombre de nens i nenes

- Nombre d’alumnes que han anat a I'escola bressol.

- Data de naixement dels alumnes (grans i petits als dos grups)

- Nombre d’alumnat d’origen estranger
Per a la resta de nivells, quan hi hagi incorporacions un cop comencat el curs,
s’equilibraran en numero d’alumnes els dos grups del mateix nivell.
La pertinencga de I'alumnat a un mateix grup-classe sera estable durant el curs
escolar complet.
Quan l'alumnat finalitza I'etapa infantil, segon i quart de primaria es fa una nova
distribucio dels nens i nenes analitzant les dinamiques dels dos grups i els resultats
academics per tal de compensar les desigualtats.
Al mes de juny es convoca una reunio a la que assisteixen els/les tutors/es i els/les
professors/es especialistes per decidir els canvis pertinents i la formacio dels dos

grups.
S’avisara a les families d’aquests canvis a I'inici del curs i si es creu convenient al
juny per mitja d’'una circular.

2.9 Criteris per a la formacié dels equips docents
2.9.1 La funci6é docent

Els/les mestres i professors/es son els agents principals del procés educatiu en els
centres.
Els mestres i els professors tenen, entre altres, les funcions seguents:

a. Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees i
les materies que tinguin encomanades, d’acord amb el curriculum,
en aplicacié de les normes que regulen l'atribucioé docent.

b. Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.

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

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

e. Informar periddicament les families sobre el procés d’aprenentatge i
cooperar-hi en el procés educatiu.
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f. Exercir la coordinacio i fer el seguiment de les activitats escolars
gue els siguin encomanades.

g. Exercir les activitats de gestid, de direccio i de coordinacio que els
siguin encomanades.

h. Col-laborar en la recerca, I'experimentacio i el millorament continu
dels processos d’ensenyament.

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

j. Utilitzar les tecnologies de la informacio i la comunicacid, que han
de conéixer i dominar com a eina metodologica.

k. Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de
conductes irregulars.

2.9.2 Equips docents

Cada cicle esta format per tots els mestres que imparteixen docencia 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 | 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'organitzacio i
coordinacié pedagogica .

Hi ha els seguents cicles:
- Parvulari: P3, P4 i P5
- Cicle Inicial: 1ri2n
- Cicle Mitja: 3r i 4t
- Cicle Superior: 5e i 6é

2.3.2.1. S6n funcions dels equips de cicle :

a. Coordinar l'organitzacio i el desenvolupament dels ensenyaments propis
del cicle, com a criteri prioritari.

b. Formular propostes relatives als projectes educatiu i curricular del centre i
a la programaci6 general.

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

d. Revisar de forma periodica els diferents aspectes del PCC.

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

f. Fer el seguiment del procés d'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.
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g. Planificar, analitzar i revisar els agrupaments d'alumnes, els processos de
recuperacio i I'atencié individualitzada, i els recursos esmercats.

h. Harmonitzar el pla d'accio tutorial i I'orientacio dels alumnes i el traspas
d'informacié a les families d'acord amb els criteris fixats en el projecte
curricular i revisar-ne els resultats.

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

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

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

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

m. Plantejar al claustre les propostes de formacio permanent del professorat
vinculades als interessos i necessitats del cicle i amb implicacié a nivell de
centre.

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

0. Plantejar i orientar les reunions amb les families dels alumnes,
especialment amb aquelles que son noves al centre o els fills de les quals
finalitzen I'escolaritat.

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

g. 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.

Els equips de cicle es reuneixen setmanalment i sempre que els convoca el/la
coordinador/a o ho sol-licita almenys un ter¢ dels seus membres.
El/La coordinador/a deixara un resum escrit en I'acta de cicle, fent-hi constar la

indicacio de persones que hi han intervingut, les circumstancies de lloc i de temps en
gue s'han tingut, els punts de I'ordre del dia i el contingut dels acords presos.

El/lLa coordinador/a el donara a coneixer al cap d'estudis i passara a formar part de
la documentacio general del centre.

2.9.3 Mestres tutors/es

Cada unitat o grup d’alumnes té un/a mestre/a tutor/a, amb les seglents funcions:
a. Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i d’evolucio personal dels
alumnes.
b. Coordinar la coheréncia de les activitats d’ensenyament-aprenentatge i les
activitats d’avaluacié de tots els docents que intervenen en el procés
d’ensenyament del seu grup d’alumnes.
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c. Responsabilitzar-se de I'avaluacié del seu grup d’alumnes en les sessions
d’avaluacié.

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

e. Dur aterme la informacio i I'orientacié académica dels alumnes.

f. Mantenir una relacio suficient i periodica amb els pares dels alumnes o
representants legals per informar-los del seu procés d’aprenentatge i de la
seva participacio en les activitats de I‘escola.

g. Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacio en les
activitats del col-legi.

h. Participar en I'avaluaci6 interna del centre.

i. Aquelles altres que li encomani el/la director/a o li atribueixi el Departament
d’Ensenyament.

2.9.4 Mestres especialistes

El/la director/a de I'escola ha d'assegurar que els mestres especialistes facin
prioritariament les tasques docents propies de la seva especialitat i després la
docéncia en altres arees, les tasques de tutor i les propies de la condicié de mestre.

Les arees de musica, educacio fisica, llengua estrangera, educacio especial aixi com
I'educacio infantil , s'han d'assignar preferentment als mestres que disposin de
I'especialitat corresponent. En la mesura en que I'organitzacio del centre ho
requereixi, el/la directora/a pot assignar arees d'especialitat a mestres no
especialistes del centre, sempre que comprovi que tenen l'adequada titulacid,
formacio o experiencia.

Els/les mestres especialistes poden intervenir en el segon cicle d'educacié infantil.

2.9.4.1 Mestres especialistes de llengua anglesa
Els especialistes en llengua estrangera, conjuntament amb els mestres amb titulacié
de coneixements adients per impartir idiomes, atendran prioritariament la docencia
de la primera llengua estrangera en I'educacié primaria i en I'educacio infantil.

2.9.4.2 Mestres especialistes de musica

L’especialista de musica exercira les funcions seguents, en I'ordre de prioritats que
s’indiquen:
a. Coordinar les activitats curriculars musicals del centre, fins i tot en aquells
cicles en qué no sigui preceptiva la seva intervencié directa com a docent.
b. Impartir les classes a I'educacié primaria, atenent a les dedicacions horaries
establertes.
c. Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caracter
d’especialista, es dedicara a altres activitats propies de la seva condicio de
mestre.
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2.9.4.3 Mestres especialistes d’educacié fisica
L’especialista d’educacio fisica exercira les funcions seguents, en 'ordre de
prioritats que s’indiquen:

a. Coordinar les activitats curriculars de I'educacio fisica del centre.

b. Impartir les classes a I'educacié primaria.

c. En qualsevol cas, s’han d’atendre les dedicacions horaries establertes per a
aquesta etapa, de manera que, si I'especialista no pot impartir amb
intervencié directa totes les hores destinades a I'area, haura d’assessorar i
supervisar convenientment el mestre no especialista que s’encarregui de les
hores restants.

d. Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caracter
d’especialista, es dedicara a altres activitats propies de la seva condici6 de
mestre.

2.9.4.4 Mestres especialistes d’educacié especial
Els mestres especialistes d'educacié especial centraran la seva intervencio en els
ambits seguents:

a. Atendre els alumnes amb necessitats educatives especials.

b. Prioritzar I'atenci6 dels alumnes que presenten disminucions greus i
permanents.

c. Prioritzar I'atenci6 dels alumnes que presenten dificultats d'aprenentatge i
mancances degudes a la situacio sociocultural de les families.

d. Participar en I'elaboracio dels PI, conjuntament amb els mestres tutors i amb
la col-laboracio de I'EAP.

e. L'atencio als alumnes per part dels mestres especialistes en educacio
especial es podra dur a terme de diferents formes, no necessariament
excloents.

f. Col-laborar amb els mestres tutors en l'elaboracié de materials especifics i/o
adaptats.

g. Intervenir dins l'aula ordinaria, conjuntament amb el tutor, per oferir una
atencié més individualitzada als alumnes que ho requereixin.

h. Intervenir en situacions escolars de treball individual o de petit grup fora de

l'aula ordinaria.

2.9.4.5 Mestre especialista de religié catdlica:
L’especialista de Religié catolica exercira les funcions seguents:
a. Coordinar les activitats curriculars de cultura religiosa del centre.
b. Impatrtir les classes de religio catolica de primaria.
c. Satisfetes aquestes prioritats es dedicara a altres activitats propies derivades
de la seva condicio de mestre.

2.9.4.6 Mestre de suport d’educacié infantil:
L’especialista de suport d’educacio infantil exercira les funcions segtents:
a. Impartir la psicomotricitat en tots els nivells d’educacio infantil.

b. Col-laborar amb I'equip docent d’educacié infantil en les activitats
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d’ensenyament-aprenentatge.
c. Elaborar i preparar materials per a activitats de racons, tallers, reforg,...
d. Prendre part en totes les decisions de I'equip de cicle.

2.10 Criteris per a I'adscripcio del professorat als equips docents

L’adscripcio del professorat a cada curs i als equips docents de coordinacio i equips
de treball, correspon a la direccié de I'escola i respon als criteris de necessitat del
centre i de l'alumnat, aixi com s’atendra a la idoneitat i preferéncies de cada
persona.
L’equip directiu tindra en compte els seguents aspectes:

- Disponibilitat i temps de jornada

- Especialitat

- Antiguitat en el centre

2.11 Mecanismes de coordinacié docent

Aquestes comissions son delegades del Claustre de professorat. Tot el personal
docent pertany a una o dues Comissions.

2.11.1 Comissi6 pedagdgica

Es formada per I'equip directiu i pels/ per les coordinadors/es de cicle.
Son funcions de I'equip de coordinacio pedagogica:

a. Coordinar i harmonitzar I'actuacio i les propostes dels equips de cicle.

b. Col-laborar amb el/la cap d’estudis en la planificacié, seguiment i avaluacié
de les activitats pedagogiques del centre, i especificament en la gestié del
pla d'avaluacié interna.

c. Vetllar pel desplegament dels objectius i les activitats incloses en la
programacié general del centre amb caracter anual.

d. Recollir les aportacions dels diferents cicles abans de la realitzacio de les
sessions de treball de claustre.

e. Fer el seguiment de les actuacions que es porten a terme en els cicles,
detectar els desajustaments i corregir-les, si és el cas, d'acord amb les
directrius generals.

f. Col-laborar amb el/la secretari/a en la planificacio i distribucié dels

recursos economics del centre.

2.11.2 Comissi6 d’atencio a la diversitat (CAD)
Formada per una persona de I'equip directiu, mestres d’educacio especial, mestre
d’aula d’acollida si n’hi ha, coordinadors/es de cicle, coordinador/a LIC i

psicopedagog/a de 'EAP. També es podra integrar aquell professorat o
professionals que la direcci6 cregui oportu.
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Corresponen a la comissio d'atencio a la diversitat, entre altres funcions, les
seguents:

- la concrecio de criteris i prioritats per a I'atencio a la diversitat dels alumnes,

- l'organitzaci6, ajustament i seguiment dels recursos de que disposa el centre i de
les mesures adoptades,

- el seguiment de I'evolucio dels alumnes amb necessitats educatives especials i
especifiques.

2.11.3 Comissio social

Formada per el/la Cap d’estudis, el/la director/a, el/la psicopedagog/a de 'EAP i dues
educadores socials dels centres de Prosperitat i Porta.

La periodicitat de les reunions s’estableix a la programacié general anual.

Té com finalitat fer el seguiment d’alumnes amb dificultats derivades de situacions
socials desfavorides.

2.11.4 Comissié TAC

Formada per I'equip directiu, el/la coordinador/a TIC i altres docents que es
contempli a la Programacio Anual.
Corresponen a la Comissio TAC, entre d’altres, les seguents funcions:

- Coordinar i supervisar el procés d'implementacié dels recursos digitals en els
procesos d'ensenyament i aprenentatge.

- Establir unes directrius clares per a I'Gs eficient de les tecnologies.

- Assegurar la competéncia digital dels alumnes, la integracio curricular i I'Gs
inclusiu dels recursos digitals i la innovacié metodologica.

- Revisar i actualitzar el Pla TAC .

2.11.5 Comissi6 de festes

Formada pels/per les especialistes d’educacio fisica i musica.

S’encarrega de I'organitzacié de les festes tradicionals que es celebren al centre i de
I'elaboracio dels programes o triptics informatius..

Es celebraran de forma conjunta les festes de Nadal, Carnestoltes, Sant Jordi, la
jornada esportiva i la jornada de danses al final de curs.

La festa de la Castanyada s’organitzara per cicles.

A la comissi6 pedagogica es vetllara per la distribucié d’espais comuns i es

coordinaran les activitats organitzades.

2.12 Criteris per a l'atencio a la diversitat

L'atencio a les necessitats educatives de tots els alumnes s'ha de plantejar des de la
perspectiva global del centre i ha de facilitar tant com sigui possible la participacio de
tots els alumnes en els entorns ordinaris de treball i participacio.

-32-



écﬁ,Escola Victor Catala

Les mesures d'atencio a la diversitat s'han de planificar atenent a tres nivells
d'intervencio:
- Mesures universals: desdoblaments, grups reduits, dos mestres a l'aula.

- Suports intensius per als alumnes amb necessitats educatives especials.
- Suports addicionals. Suport escolar personalitzat.

La docéncia de mestres especialistes a I'escola permet a la resta de mestres
disposar d'hores lectives per potenciar I'atencié a la diversitat i I'acci6 tutorial i
aprofundir el treball en aquells aspectes que el centre prioritza a partir de I'analisi
dels seus resultats educatius i dels resultats de les proves diagnostiques.

Sempre que la disponibilitat dels recursos ho permiti es faran reforgos dins de 'aula,
desdoblaments i/o atencié en petit grup.

S’incrementaran hores de reforg a I'aula quan el nombre d’alumnes amb dificultats
sigui elevat i requereixin un ensenyament més individualitzat.

2.12.1 Suport escolar personalitzat

L’alumne susceptible d’aquest refor¢ sera aquell que per tenir un ritme més lent
necessiti un suport més individualitzat per comprendre alguns aspectes treballats a
l'aula. Esta destinat a I'alumnat que presenta dificultat en un aspecte d’un area, i que
amb el suport pot millorar.

2.12.2 Aula d’educacié especial

A l'aula d’educacié especial s’atén els/les alumnes de segon a sisé de primaria
seguint el seguent criteri:

a. Alumnes amb dictamen de 'EAP

b. Alumnes amb plans individuals que presenten endarreriment important en els

habits de treball i en les arees instrumentals.

Els/les alumnes d’educacié infantil i primer de primaria tindran una atencio
individualitzada dins de l'aula ordinaria segons els seguents criteris:

a. Alumnes amb dictamen de 'EAP

b. Alumnes que presenten problemes de parla

c. Alumnes amb endarreriment en I'adquisicio de la lectura i I'escriptura.

2.12.3 Modificacions del curriculum

Els alumnes de primaria que presentin greus dificultats d'aprenentatge i
especialment aquells que siguin considerats per I'EAP del centre com de necessitats
educatives especials greus i permanents, tindran un pla individualitzat (Pl) almenys
en les arees instrumentals. Tindran una atencié especifica per part del/de la mestre/a
d’educacio especial.
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L'elaboracio dels PI és responsabilitat del tutor de I'alumne, el qual s'encarregara de
fer-lo amb la col-laboracié del mestre d'educacio especial i la participacié de I'EAP o,
si és el cas, d'altres serveis especialitzats, com per exemple el/la logopeda.

Si I'evolucio de I'alumne ho aconsella, es pot finalitzar un pla individualitzat en
gualsevol moment i abans del temps inicialment previst, a proposta del/de la tutor/a
de I'alumne o del coordinador del pla, i amb l'acord de I'equip que el porta a terme i
un cop s'ha escoltat la familia.

Si la familia o els tutors legals sol-liciten raonadament la finalitzacié del PI, el tutor-
coordinador i la comissio d'atencio a la diversitat o organ equivalent valoraran la
sol-licitud i informaran el/la director/a de la conveniéncia de continuar o no amb el pla
individualitzat de I'alumne.

La decisi6 motivada de finalitzar anticipadament un pla individualitzat I'na de prendre
i signar el/la director/a, amb constancia del coneixement de la familia en el document
del pla i en I'expedient academic de l'alumne.

2.13 Mecanismes d'accio tutorial
2.13.1 El/la mestre/a tutor/a

La tutoria i I'orientacié dels alumnes forma part de la funcié docent. Tots els mestres
integrants del claustre poden exercir les funcions de mestre tutor quan correspongui.
Cada unitat o grup d'alumnes té un mestre tutor, amb les segulents funcions:

2.13.1.1 Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucio
personal dels alumnes.

e. Coordinar la coherencia de les activitats d'ensenyament-aprenentatge i
les activitats d'avaluacié de tots els docents que intervenen en el
procés d'ensenyament del seu grup d'alumnes.

f. Responsabilitzar-se de l'avaluacio del seu grup d'alumnes en les
sessions d'avaluacio.

g. Vetllar per I'elaboracio dels documents acreditatius dels resultats de
l'avaluacié i de la comunicacié d'aquests als pares o representants
legals dels alumnes.

h. Dur a terme la informacié i I'orientacié academica dels alumnes.

i. Mantenir una relacio suficient i periddica amb els pares dels alumnes o
representants legals per informar-los del seu procés d'aprenentatge i
de la seva patrticipacio en les activitats del col-legi.

j.  Vetllar per la convivéncia del grup d'alumnes i la seva participacié en
les activitats del centre.

k. Participar en l'avaluacio6 interna del centre.

I. Aquelles altres que li encomani el/la director/a.

L'exercici de les funcions del tutor/a és coordinat pel/la cap d’estudis.

El nomenament i cessament dels tutors/es correspon al director/a, escoltat el
claustre de professors.

El nomenament s'efectua per un curs academic.
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El/la director/a pot deixar sense efecte el nomenament del mestre tutor/a a sol-licitud
motivada de l'interessat/da o per propia decisié, una vegada escoltat el claustre de
professors i amb audiencia de l'interessat/da, abans que finalitzi el termini per al qual
havia estat nomenat/da.

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

Sempre que l'organitzacié del centre ho permeti i es pugui donar resposta als
requeriments del projecte educatiu, el/la director/a procurara que les promocions
d'alumnes tinguin el/la mateix/a tutor/a al llarg de tot un cicle.

Tanmateix es vetllara per tal que no coincideixin dos mestres nous en dos grups
paral-lels.

2.13.2 Tutories

L'acci6 tutorial contribueix al desenvolupament d'una dinamica positiva en el grup
classe i a la implicacioé de cada alumne en el propi procés educatiu i en la dinamica
del centre.

L'organitzacié del centre preveu, normalment a través de I'equip docent de cada
cicle, la planificacio, la coordinacio i la coherencia de les actuacions tutorials al llarg
de tota l'etapa, el seguiment de la seva aplicacio i I'avaluacio dels resultats que s'hi
obtenen.

2.7.2.1. Tutories individuals
Tots els docents de I'etapa de primaria tenen assignada una o dues sessions
setmanals en el seu horari per tutoritzar els/les alumnes de manera individual i
personal.
L’objectiu és potenciar el creixement personal dels alumnes.
Alguns dels aspectes que es treballen sén: desenvolupament personal, orientacio
escolar, autoestima, convivéncia, resolucio de conflictes, organitzacio del treball,
responsabilitat, us de I'agenda,..

2.7.2.2. Tutories grupals
A l'etapa primaria es dedica una sessio setmanal en I'horari dels alumnes a la tutoria
grupal. L'objectiu és potenciar el creixement personal dels alumnes i la seva
integraci6 social a partir de la participacio en la vida escolar.
Es treballen els segiients aspectes: Normes de convivéncia, carrecs, representants
de les diferents comissions, explicaci6 i propostes de les comissions, resolucié de
conflictes, activitats i contes d’emocions, ...

2.14 Mecanismes que han d'afavorir i facilitar el treball en equip del personal del
centre

Qualsevol mestre de I'escola té la responsabilitat de portar a terme els acords presos
en claustre davant de tots els alumnes del centre.

Tot el professorat que imparteix docencia en un grup-classe ha d’adaptar-se als
acords del cicle pel que fa a actuacions, prioritats i maneres de fer per tal de donar
coherencia al procés educatiu, tenint en compte les particularitats del grup.
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Els tutors sén els responsables de definir les estratégies que s’utilitzaran amb el grup
i tot el professorat implicat ha d’anar a una per aplicar-les i assolir els objectius
pretesos.

Setmanalment es reuniran els/les tutors/es del mateix nivell i els equips de cicle.

S’elaboraran documents i dossiers amb els acords, aspectes curriculars i
metodologics.

A l'inici de curs es convocaran reunions de claustre per informar dels documents de
centre que han estat elaborats i consensuats per I'equip docent.

2.15 Concreci6 de la participacié d'altres professionals d'atencio educativa en el
claustre

2.15.1 El/la psicopedagog/a de 'EAP

El/la psicopedagog/a de 'EAP elabora el Pla de Treball a I'inici de cada curs i el
presenta a la direccio i al/ a la cap d’estudis del centre. Durant el curs es faran
reunions de coordinacié amb el/la cap d’estudis per valorar el seguiment i les noves
demandes. També es reuneix periodicament amb el/la mestre/a d’educacio
especial. A meitat de curs es fara una valoracio global per part de 'EAP i equip
directiu. A final de curs 'EAP presenta la memoria final a I'equip directiu i es fan les
propostes per al proper curs.
El/la psicopedagog/a de 'EAP assisteix regularment un mati a la setmana, els dijous
de 9 a 14h.
Activitats que realitza:

- Assessorament al Claustre

- Assistencia a la CAD i a la Comissi6 social del centre

- Valoracié d’alguns alumnes que presenten dificultats d’aprenentage

- Valoracié d’alguns alumnes que presenten conflictes

- Elaboracié de dictamens de necessitats educatives especifiques

- Observacio a les aules

- Entrevistes amb les families

- Reunions amb les families i tutors/es

- Elaboracié d’'informes de traspas de primaria a 'TESO

- Coordinacié amb diferents serveis de salut publics i privats

- Coordinacié amb la treballadora social de 'EAP

2.16 Projectes i Programes

El centre participa en programes i projectes que tenen com a finalitat actuacions
especifiques de millora de I'activitat educativa que impliquen tot el centre.
Responen a necessitats de millora que el professorat o el centre detecten i prioritzen.
Es participa en el projecte organitzat per ’Ajuntament de Barcelona:
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Programa Escoles sostenibles Projecte triennal (2016- 2019)

S’ha participat en difrents projectes d’innovacioé convocats pel Departament
d’Ensenyament:

Pla Integrat de Llengues estrangeres “PILE” (2012 - 2014).
Projecte TAC “Connectat’t’ (2014-2016)
Programa Global Scholars (2015-16, 2016-17, 2017-18)

2.17 Ensenyament de la religio catolica

D'acord amb la normativa vigent, el nostre centre oferta 'ensenyament de la
religio catdlica i té caracter optatiu per als alumnes.

La manifestacio de I'opcio per rebre ensenyament de la religié és totalment
voluntaria. En cas de no fer-la, es deduira que es vol rebre atencid educativa
alternativa.

El centre ofereix la possibilitat d'optar per rebre I'ensenyament de la religié a
l'alumne de nou ingrés en el centre mitjangant el full de preinscripcio.

Els pares o tutors legals dels alumnes, per iniciativa propia, poden modificar
I'opcio feta comunicant-ho per escrit a la direcci6 del centre abans de l'inici del
curs.

Criteris i mecanismes sobre la Convivencia i Resolucié de conflictes en
el centre

Les normes d’organitzacioé i funcionament del centre han de ser coherents amb el
fet que I'aprenentatge i la practica de la convivencia sén elements fonamentals
del procés educatiu.

3.1.Mesures de promocié de la convivencia

Les mesures de promocié de la convivéncia al centre es treballen en diferents
ambits:

- Alumnes: Tutories grupals

- Alumnes: Tutories individuals

- Entrevistes amb les families i reunions

- Coordinacio del professsorat

- Comissions d’alumnes i docents

- Coordinacié de I'equip docent amb altres serveis educatius .

3.1.1. Grup-classe: Tutories

Es imprescindible treballar les normes de convivéncia a l'inici de curs i amb tot el
professorat i monitors/es de menjador. Procurar que les normes i regles de
comunicacié dins de l'aula siguin clares. Aquestes normes han de ser consensuades
i acordades entre tots. Es important escriure-les i penjar-les en lloc visible. Es faran
dinamiques de grup amb I'objectiu d’estimular I'accié i el bon funcionament del grup.
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3.1.2. Tutoria individual (Annex)

Ellla tutor/a s’ha d’informar de la trajectoria educativa de l'alumne i del treball
realitzat el curs anterior.

Es important fer les tutories per dur a terme un seguiment personalitzat de 'alumne:
orientar-lo en el seu aprenentatge, en la seva integracio social i en el seu creixement
personal i emocional.

La CAD va elaborar un protocol per treballar aquests aspectes d’accio tutorial i esta
a I'abast del professorat.

3.1.3. Familia

Es imprescindible en el cas dels alumnes amb conductes disruptives explicar a la
familia la informacié de fets i incidéncies que tenim registrada, causades per
lalumne. La informacié escrita sempre ha de fer referéncia a fets concrets i
explicitats.

A I'entrevista s’ha de fer referéncia a la Carta de compromis signada per la familia i
I'obligacié que tenen com a pares d’informar al seu fill/a dels acords de la reunio.
Hem d’informar de les noves actuacions que es duren a terme, escriure els acords a
la Carta i signar-los per ambdues parts.

3.1.4. Equip de mestres

Es imprescindible compartir a les reunions de cicle les dificultats amb els/les
alumnes, pero també les estrategies que funcionen.

Hem de tenir present que la diversitat de mestres que passen per l'aula dificulta la
intervencié i ens obliga a complir amb més rigor tot alld que es pacti per evitar
enfrontaments i divergéncies entre el professorat.

El que s’acorda s’ha de ser capag¢ de complir-lo. S’han de plantejar objectius minims
i actuar tots com una sola persona.

3.1.5. Comissi6 de la convivéncia

Aquesta comissio esta formada per alumnes, professorat i equip directiu.
Per part de I'alumnat assistira un representant de cada classe de 2n a 6é. de
primaria.
La comissié es reuniracom a minim una vegada al mes.
L’objectiu general és millorar la convivencia en 'ambit escolar. Els objectius
especifics son:

- Implicar a 'alumnat en la resolucié dels conflictes

- Fer diagnosi de la problematica de la convivencia al centre

- Reflexionar i fer propostes de millora

- Aplicar les propostes

- Avaluar els resultats després de tot el procés.
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3.1.6. Coordinacio de serveis educatius

Es fara la demanda a 'EAP quan hi hagi indicadors. El full de demanda i tota la
documentacio arxivada del cas es lliurara al/ a la Cap d’estudis.
Amb totes les dades es decidira:

- Assessorament a I'equip docent

- Valoracio psicopedagogica de I'alumne

- Sis’escau, comunicacio a Inspeccid

3.2. Mesures correctores i sancionadores
3.2.1. Protocol a seguir en casos de conductes disruptives:

- Registre per escrit de les incidéncies i de les amonestacions corresponents
- Tutoria individual (registre per escrit)

- Comunicacio a la familia

- Reunions de I'equip docent (Acta de la reunié amb els acords)

- Entrevista amb la familia amb el registre dels acords

- Tutoria grupal / Comissioé de la convivéncia

- Equip directiu

- Reunions de I'equip docent

- Entrevista amb la familia

3.2.2. Aplicacié de mesures correctores

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

No es poden imposar mesures correctores ni sancions que atemptin contra la
integritat fisica o la dignitat personal dels alumnes.

Es podran corregir els actes contraris a les normes de convivéncia del centre, aixi
com les conductes perjudicials per a la convivencia en el centre realitzades pels
alumnes dins del recinte escolar o durant la realitzacié d’activitats complementaries i
extraescolars. Ilgualment, podran corregir-se les actuacions de I'alumne, encara que
dutes a terme fora del recinte escolar, estiguin motivades o directament relacionades
amb la vida escolar i afectin els seus companys o altres membres de la comunitat
educativa.

3.2.3. Graduacio en I'aplicacié de les mesures

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

Als efectes de graduar les mesures correctores i les sancions, es tindran en compte

les circumstancies que poden disminuir o intensificar la gravetat de I'actuacié de
lalumne.
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Seran considerades circumstancies que poden disminuir la gravetat de I'actuacio de

'alumne:

a. El reconeixement espontani per part de lI'alumne de la seva conducta
incorrecta.

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

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

d. La falta d’intencionalitat.

3.2.4. Conductes sancionables

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

a.

Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o0
humiliacions a membres de la comunitat educativa, el deteriorament
intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin greument contra llur
intimitat o llur integritat personal.

Els actes o les conductes a qué fa referéncia I'apartat anterior que impliquin
discriminacio per raé de génere, sexe, raca, naixenca 0 qualsevol altra
condicio personal o social dels afectats s’han de considerar especialment
greus.

Els alumnes que, intencionadament o per negligencia, causin danys a les
instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar
els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat
civil que els correspongui a les mares, als pares o als tutors, en els termes
gue determina la legislacio vigent.

La comissié reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del
centre.

3.2.5. Circumstancies que disminueixen la gravetat

Seran considerades circumstancies que poden disminuir la gravetat de I'actuacio de

'alumne:

a. El reconeixement espontani per part de l'alumne de la seva conducta
incorrecta.

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

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

d. La falta d’'intencionalitat.

3.2.6. Circumstancies que intensifiquen la gravetat

Seran considerades circumstancies que poden intensificar la gravetat de I'actuacié
de I'alumne:
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e o

Qualsevol acte que atempti contra el deure de no discriminar a cap membre
de la comunitat educativa per raé de naixement, raga, sexe o per qualsevol
altre circumstancia personal o social.

Causar danys, injuries o ofenses als companys d’edat inferior o als
incorporats recentment al centre.

La premeditacio i la reiteracio.

La col-lectivitat i, o publicitat manifesta.

3.2.7. Régim sancionador intern

Les normes correctores previstes per a les conductes contraries a les normes de
convivéncia del centre son les seglents:

a.
b.
C.

h.

Amonestacio oral.

Privacié del temps d’esbarjo.

Compareixenca immediata davant del/de la cap d’estudis o del/de la director/a
del centre.

Amonestacié escrita per part del/de la tutor/a, professor/a de I'alumne. Cal
que els pares o representants legals de l'alumne tinguin coneixement de
'amonestacié per via telefonica, agenda o entrevista.

Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne i/o la reparaciéo econdmica
dels danys causats al material del centre o bé al d’altres membres de la
comunitat educativa. La realitzacié d’aquestes tasques no es podra prolongar
per un periode superior a dues setmanes.

Suspensio del dret a participar en activitats complementaries del centre
(sortides) per un periode maxim d’un mes.

Suspensio del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no
superior a cinc dies lectius. Durant la imparticié d’aquestes classes

haura de romandre al centre efectuant els treballs academics que se i
encomanin.

Canvi de grup de l'alumne per un periode maxim de quinze dies.

La imposicié de les mesures correctores previstes a les lletres €),f),g),i h) de I'apartat
anterior hauran de ser comunicades, de forma que en quedi constancia, als pares o
representants legals de I'alumne.

3.2.8. Responsables de I'aplicacié de mesures correctores

L’aplicacié de les mesures correctores detallades a I'article anterior correspon a:

Qualsevol professor del centre, escoltat 'alumne, en el supdsit de les mesures
correctores previstes a les lletres a), b), c) i d) de I'article anterior.

El/la professor/a tutor/a, el/la cap d’estudis i/o el/lla director/a del centre,
escoltant 'alumne en el supdsit de la mesura correctora prevista a les lletres
e) i f) de I'article anterior.

El/la/ director/a del centre, ilo ellla cap d’estudis per delegacié d’aquest,
escoltant 'alumne, el/la tutor/a del curs i I'equip docent del cicle, en el suposit
de les mesures correctores previstes a les lletres g) i h) de l'article anterior.
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3.2.9. Constancia escrita

S’ha d’obrir un full d’incidéncies per a que quedi constancia d’ aquelles conductes
gue son contraries a les normes de convivencia.

De qualsevol mesura correctora que s’apliqui n’ha de quedar constancia escrita, amb
excepcio de les previstes a les lletres a) i b).

3.6.10 Prescripcio

Les faltes i sancions prescriuen als tres mesos de la seva comissio i de la seva
imposicio.

3.6.11 Consell escolar del centre

La potestat disciplinaria de 'administracié educativa correspon al director/a.

Al consell escolar li correspon coneixer la resolucio de conflictes disciplinaris i vetllar
per a qué s’atengui a la normativa vigent.

Quan les mesures adoptades pel director/a corresponguin a conductes de I'alumnat
gue perjudiquen greument la convivencia del centre, el consell escolar, a instancia
de pares o tutors, podréa revisar la decisié adoptada i proposar, en el seu cas, les
mesures oportunes.

3.6.12 Procediment sancionador abreujat

Quan en ocasié de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, 'alumne/a, i la seva familia reconeixen de manera immediata la
comissié dels fets i accepten la sancio corresponent, la direccié imposa i aplica
directament la sancié. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacio de la sancio per part del pare,
mare o tutor o tutora legal.

No s’incoa expedient disciplinari.

3.3 Expedient disciplinari

S’inicia la tramitacié de I'expedient quan s’hagin comés faltes greument perjudicials
per a la convivéncia en el centre, tipificades a l'article 37.1 de la LEC.

El/la director/a del centre és la persona competent per iniciar 'expedient per propia
iniciativa o a proposta de qualsevol membre de la comunitat educativa.
La iniciacio de I'expedient s’haura d’acordar en el termini més breu possible.

La instruccio de I'expedient correspon a un o una docent amb designacié a carrec de
la direccio del centre. Cal nomenar per escrit amb I'assabentat del docent.

L’escrit haura de contenir:
a. El nom i cognoms de 'alumne/a presumptament responsable
b. Els fets imputats(data i lloc i descripcio dels fets)
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c. El nomenament d’instructor, que només podra recaure sobre el personal
docent del centre
d. Mesures provisionals, si s’escau

De la incoacio6 de I'expedient la direccié n’informa I'alumnat afectat, també els
progenitors o tutors legals. Cal deixar constancia escrita, amb avis de rebut o copia
de la resolucié amb data i I'expressio: “Ho he rebut’.

La direcci6 del centre pot aplicar, de manera excepcional, unes mesures provisionals
gue s’hauran de considerar a compte de la sancio.

L’instructor, un cop rebuda la notificaci6 de nomenament, practicara les actuacions
que estimi pertinents per a I'esclariment dels fets per tal de formular una proposta de
resolucio provisional.
La proposta de resolucioé haura de contenir:
a. Els fets imputats a I'expedient
b. La valoracio de la responsabilitat de 'alumne amb especificacié , si escau, de
les circumstancies que poden intensificar o disminuir la gravetat de I'actuacio
de I'alumne.
c. Les sancions aplicables

Abans de formular la proposta definitiva de resolucié I'instructor practicara, en el
termini de 10 dies, el tramit de vista i audiéncia. En aquest termini, I'expedient es
posara de manifest per tal que I'alumne i els seus pares o representants legals
puguin presentar al-legacions o manifestar la seva conformitat.

Cal deixar constancia escrita de la realitzacié d’aquest tramit i annexar-hi els escrits
aportats per la familia en una diligéncia o acta.

La direcci6 tramita la resolucio. Haura de contenir:
a. Els fets que s’imputen a I'alumne/a
b. La tipificacidé dels fets en relacié a les faltes que es recullen a l'article 37.1 de
la LEC
c. El contingut de la sanci6 prevista a l'article 37.3 de la LEC
d. L’acord del pare, mare o tutor/a legal o les raons que ho han impedit
e. L’organ davant el qual es pot interposar recurs i el termini d’interposicio.

La resolucid, que haura de dictar-se en el termini maxim d’un mes des de la data
d’inici de I'expedient, es notificara a I'alumne i als seus pares o representants legals,
en el termini maxim de 10 dies.

A instancies dels progenitors o tutors legals el consell escolar pot revisar la sancié
aplicada, sens perjudici de la presentacié dels recursos pertinents.

La direcci6 del centre informara el consell escolar dels expedients que s’han resol.
Contra la resolucio de la direccio del centre es pot interposar recurs d’algada, en el
termini maxim d’'un mes a comptar de I'endema de la seva notificacid, davant el
Gerent del Consorci d’Educacié de Barcelona.
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3.4 Assessorament

El Departament d'Ensenyament, en el cas de conflictes greus, posa a disposicié dels
centres els segtlients protocols que contenen eines i instruments de deteccio,
valoracio i intervencio:

Protocol de deteccid i intervencié en cas de conflicte greu amb l'alumnat
Protocol de prevencio, deteccio i intervencio enfront de I'assetjament
Protocol de prevencid, deteccio i intervencié enfront del ciberassetjament

En casos particularment complexos o que no es poden resoldre pels canals
ordinaris, qualsevol membre de la comunitat educativa pot adrecar-se a la Unitat de
Suport a la Convivéncia Escolar del Departament d'Ensenyament (telefon
935.516.968 i adreca electronica info.ensenyament@gencat.cat), que ofereix
assessorament telefonic i també presencial en el cas que els serveis territorials ho
considerin necessari.

4 Criteris i mecanismes de 'alumnat i el professorat:

4.1.Drets i deures de I'alumnat.

Article 21. de la LEC Drets dels alumnes

1. L’'alumnat, com a protagonista del procés educatiu, té dret a rebre una educacio
integral i de qualitat.

2. Els/les alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitucio, I'Estatut i la
regulacio organica del dret a I'educacio, tenen dret a:

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

b. Accedir a la formacié permanent.

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

d. Rebre una valoracié objectiva de llur rendiment escolar i de llur

progrés personal.

Esser informats dels criteris i els procediments d’avaluacio.

Esser educats en la responsabilitat.

Gaudir d’'una convivencia respectuosa i pacifica, amb I'estimul

permanent d’habits de dialeg i de cooperacié.

Esser educats en el discurs audiovisual.

Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau,

de compensacio.

j. Rebre una atencio especial si es troben en una situacié de risc
que eventualment pugui donar lloc a situacions de
desemparament.

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

= @0
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m.

n.

0.

Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislacio
vigent.

Rebre orientacio, particularment en els ambits educatiu i
professional.

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

Gaudir de proteccié social, en 'ambit educatiu, en els casos
d’infortuni familiar o accident.

Article 22 de la LEC Deures dels alumnes

1. Estudiar per aprendre és el deure principal dels/de les alumnes i comporta els

deures seguents:

a.
b.
C.

d.

Assistir a classe.

Participar en les activitats educatives del centre.

Esforcar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les
capacitats personals.

Respectar els altres alumnes i I'autoritat del professorat.

2. Els/les alumnes, a més dels deures que especifica I'apartat anterior, i sens
perjudici de les obligacions que els imposa la normativa vigent, tenen els deures

seguents:
a.

Respectar i no discriminar els membres de la comunitat
educativa.

Complir les normes de convivéncia del centre.

Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del
centre.

Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del
centre.

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

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

4.2. Drets i deures del professorat.

Els drets dels mestres i altre personal docent sén els seguents:

a.

b.

C.

d.

Desenvolupar la seva funcié docent dins el principi de llibertat de
catedra i d’ensenyament tenint com a limit la Constitucio,
I'Estatut, les Lleis, el projecte Educatiu de Centre i el present
Reglament.
Guiar, sota la seva responsabilitat, la formacié del grup
d’alumnes que li hagin estat encomanats.
Participar activament en la creacié de la linia pedagogica de
'escola.
Disposar del material, instruments i equipament necessaris per a
impartir un ensenyament digne, per a la realitzacio del PEC i de
la propia programacio.
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Rebre informacié sobre els seus alumnes i sol-licitar la
col-laboracio dels pares per a la formacio dels alumnes.
Convocar pares/mares/tutors legals dels alumnes, de manera
individual o col-lectiva, per a parlar sobre temes relacionats amb
'educacié d’aquests.

Treballar amb unes condicions dignes.

Ser respectats en la seva dignitat personal i professional pels
superiors, companys de feina, alumnes i familiars d’aquests.

Ser informat de la gestid del centre en el marc del Claustre de
Professors.

Assistir a totes les reunions del Claustre de Professors amb veu i
vot.

Assistir a totes les reunions de Cicle i altres que li corresponguin
amb veu i vot.

Ser elector i elegible per a accedir als organs unipersonal i
col-legiats del centre, d’acord amb la normativa vigent.

. Tenir dret a la lliure reunid, tant per a tractar assumptes laborals

com pedagogics, després d’haver-ho comunicat al Director/a.
Altres drets que els corresponguin segons la normativa vigent
per la seva condicié de mestres de I'Escola Publica.

Rebre informacié puntual i exacta sobre els acords presos pels
organs de decisi6 i gestio de I'Escola.

Els deures dels mestres i altre personal docent son els segtients:

a.

Participar en les reunions del Claustre de professors, del cicle i
dels altres organs a que pertanyin, amb una predisposici6 per a
la cooperacio, complint els acords que s’hi prenguin.

Tenir les hores lectives setmanals en el curs, les matéries
assignades, tenint en compte les seves especialitats, la seva
idoneitat i, segons les possibilitats del Centre o bé les seves
necessitats.

Complir la jornada i I'horari de treball, I'horari de les classes i el
calendari d’activitats establert en la programacié anual de centre.
Controlar I'assisténcia dels seus alumnes a I'escola.

Mantenir I'ordre de la classe i vetllar per la bona educacio i
comportament dels alumnes.

Realitzar les programacions de curs i desenvolupar-les
correctament.

Prendre part, juntament amb el seu grup d’alumnes, en les
activitats aprovades a la Programacio General de Centre.
Efectuar I'avaluacio continua dels seus alumnes, donar a
coneixer a la seva familia el resultat de la mateixa, d’acord amb
el calendari establert.

Complimentar tota la documentacié académica referida als seus
alumnes.
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j. Entrevistar-se amb els pares sempre que aquests ho requereixin
i en I'’horari establert per a aquestes entrevistes i mantenir amb
ells un clima de col-laboracioé per a I'educacio dels seus fills.

k. Estar al corrent dels canvis en les orientacions pedagogiques.

I. Corregir les conductes anomales de qualsevol alumne, actuant
en consequeéncia quan aquestes es detectin.

m. Fer les substitucions pertinents, segons el que estableix el pla de
substitucions.

n. Afavorir la consecuci6 dels objectius que proposa el Centre en el
seu Projecte Educatiu.

0. Respectar i fer respectar les directrius d’aquest Reglament.

p. Participar en I'organitzacié del Centre a través dels organs
corresponents.

g. Exercir els carrecs per als quals fos escollit d’acord amb les
normes establertes en cada cas.

r. Qualsevol altre deure que es derivi de la seva condicio de
mestre de 'Escola Publica, segons la normativa i la legislacio
vigent.

s. Respectar la llibertat de pensament, de consciéncia i de religié
dels seus alumnes.

t. Respectar les opinions dels altres i mantenir un tracte correcte
amb els alumnes, professors i pares.

5 Criteris i mecanismes de col-laboracié i participacié dels sectors de la
comunitat escolar

(Art.19 de la LEC)

La comunitat educativa del centre, o comunitat escolar, é€s integrada pels alumnes,
mares, pares o tutors, personal docent, altres professionals d’atencié educativa que
intervenen en el procés d’ensenyament-aprenentatge en el centre, personal
d’administracio i serveis del centre, i la representacié municipal.

En els centres sostinguts amb fons publics, els membres de la comunitat escolar
estan representats en el consell escolar del centre.

5.1. Concrecions sobre la participacio en el centre dels alumnes

Per potenciar la participacié de I'alumnat en el funcionament de I'escola, a partir de
primaria, cada grup-classe escollira un nen o una nena que en seran els/les
representants en les seglients comissions: Agenda 21, Convivéncia i Menjador.

Es reuniran periodicament, ajudats per professorat del centre en la conduccié dels
debats, presentacions, recollida de propostes, etc. Els representants de classe son el
canal de comunicacio entre el seu grup i la Comissié i viceversa.

5.2.Concrecions sobre la participacio en el centre dels pares i de les mares
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5.2.1. Drets i deures de les families

Els pares, mares i tutors legals d’alumnes tenen dret a:

a.

oo

Participar en la gestio educativa de conformitat amb la legislacio vigent
sense marginacio per creences, raca o religio.

Rebre informacié periodica del desenvolupament del procés educatiu i
del rendiment academic dels seus fills.

Ser informats del PEC i de les seves modificacions.

Mantenir intercanvi d’opinions amb la direccid, cap d’estudis i mestres
per tal de millorar el desenvolupament del procés educatiu i el
rendiment académic dels seus fills.

Assistir a les reunions que es convoquin des del Centre per a pares i
mares d’alumnes.

Recérrer davant les anomalies certes o preteses seguint les vies
establertes.

Escollir i ser escollits membres del Consell Escolar o d’altres 6rgans
amb representacio de pares.

Pertanyer a les associacions de mares i pares d’alumnes segons els
seu reglament especific.

Col-laborar en l'organitzacié de les activitats extraescolars
programades.

Defensar els seus drets respecte a I'educacio dels seus fills.

Ser tractats amb respecte per part de la resta de la comunitat escolar.

Els pares, mares i tutors legals d’alumnes tenen el deure de:

a.

Assistir a les convocatories individuals i/o col-lectives dels tutors o
altres organs del centre, per a tractar assumptes relacionats amb la
conducta o procés educatiu en general dels seus fills.

Assumir els acords presos pels organs col-legiats del centre a través
dels seus representants.

Col-laborar amb els/les professors/es i altres organs educatius per al
millor desenvolupament de les activitats del Centre.

Contribuir en la tasca de I'educacio dels habits dels seus fills ia fer
créixer en ells i elles actituds favorables a 'escola.

Segquir les normes d’higiene que per algun motiu puntual formuli el
Centre (polls, ...).

Comunicar al Centre si el/la fill/a pateix malalties.

Vetllar per la salut i benestar dels seus fills, per la qual cosa en cas de
simptomes de malaltia (estats gripals, processos de febre,
conjuntivitis,...) no portar-los a I'escola fins que s’hagin recuperat,
segons allo estipulat en aquest NOFC.

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

Justificar adequadament, si escau, les absenciesi els retards dels seus
fills.

Estimular els seus fills en el compliment de les normes de convivéncia i
a I'exercici dels seus drets i deures.

- 48 -



écﬁ,Escola Victor Catala

k. Cooperar amb I'Equip Directiu i mestres amb el procés educatiu i
progrés academic dels seus fills.

|.  Atendre i respondre la crida de I'Equip Directiu o mestres en tot alld que
concerneix la vida escolar dels seus fills: educacio, instruccio i
conducta.

m. Tractar amb respecte a tots els membres de la comunitat escolar

n. Coneixer i acceptar el contingut del PEC i de les NOFC.

5.2.2. Associaci6 de families d'alumnes (AFA)

Els pares i mares dels alumnes tenen garantida la llibertat d'associacio en I'ambit
educatiu i, en consequencia, poden associar-se constituint 'AFA.
L’AFA assumira, entre d'altres, les seglents finalitats:

- Assistir els pares, mares o tutors en tot el que puguin necessitar ( i estar
en les seves competéncies) relacionat amb I'escolaritzacié dels seus fills.

- Col-laborar en les activitats educatives del centre.

- Donar suport i assisténcia als seus associats i alumnes del Centre,
mitjangant la programacié i organitzacié d’activitats extraescolars i serveis,
d’acord amb el que estableixin els seus estatuts i normativa d’aplicacio.

- Promoure la representacio i la participacio dels pares dels alumnes en el
Consell Escolar.

- Facilitar la col-laboraci6 del Centre en I'ambit social, cultural, economic i
laboral de I'entorn.

- Promoure les activitats de formacié de les mares i pares, tant en el vessant
cultural, com I'especifica de responsabilitzacié en I'educacié familiar.

- D’altres que, en el marc de la normativa especifica, els assignin els seus
respectius estatuts.

Podran aportar voluntariament al Centre mitjans materials i economics per a la
realitzacio o millora d’algun aspecte de la vida educativa del Centre. La donaci6 o
cessio de mitjans materials hauran de quedar recollits a I'inventari del centre si
passen a la seva propietat i en qualsevol cas s’elaborara un document on
s’especifiquin les condicions de I'aportacié. Les aportacions econdmiques hauran
d’estar recollides en el pressupost general del Centre, i ser assignades
exclusivament a la finalitat que correspongui segons la voluntat manifestada.

L’AFA pot utilitzar els locals del centre per a les activitats que li son propies. El/la
director/a del centre facilitara la integracié d'aquestes activitats a la vida escolar,
tenint en compte el normal desenvolupament d'aguesta.

L’AFA pot utilitzar les cartelleres del centre per a la difusio de la informacié propia.
El/la director/a del centre els ha de reservar espais en el tauler o sistema d’anuncis
del centre.

L’AFA tindra contactes periddics amb I'equip directiu del centre. El/la director/a haura
d’establir un calendari de trobades.

5.3. Concrecio dels mecanismes de publicitat necessaris per a qué les families
puguin exercir el seu dret a ser informades
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Totes les families en el moment de la matriculaci6 mantenen una entrevista amb la
direccid del centre i reben informacio escrita sobre les normes d’organitzacio i
funcionament del centre.

Durant el mes de octubre els/les tutors/es convoquen reunions de nivell amb les
families, on es donara informacié de normativa general, d'horaris, del Projecte
Educatiu, funcionament, activitats complementaries, etc.

Al llarg del curs, cada familia ha d'entrevistar-se amb el tutor/a del seu/va fill/a com a
minim una vegada. Aquesta entrevista i totes les altres que siguin necessaries pel
bon seguiment dels alumnes, tant poden ser demanades pels mestres com per les
families.

De totes les entrevistes n’ha de quedar constancia escrita a la carpeta de
documentacio del grup-classe

L'escola donara butlletins de notes i/o informes personals a les families:
Ed. Infantil: al febrer i final de curs.
Ed. Primaria: 1r trimestre, 2n trimestre i final de curs.

Algunes informacions son distribuides mitjancant circulars repartides als/a les
alumnes. També es pengen als taulells i s’envien informacions per correu electronic.
De la mateixa manera es lliuren les informacions de I'AFA.

Les activitats escolars es publicitaran a la pagina web de I'escola i als blogs.

Tots els aspectes d'informaci6 diaria i personal, com pot ser la justificacio d'haver
arribat tard, la informacié d'aspectes escolars que han succeit aquell dia, o qualsevol
altre missatge quotidia, es realitzara a través de I'agenda (primaria), per teléfon,
notes o a la recollida de I'alumne a la sortida del centre.

Al mes de mar¢ es convoquen jornades de portes obertes per a les families dels
alumnes del primer curs d’educacioé infantil que participen en el procés de
preinscripcio i matriculacio.

Durant la segona quinzena de juny es convocara una reunié informativa.

5.4. Carta de compromis educatiu (Annex)
Per mitja de la carta de compromis educatiu s’ha de potenciar la participacio de les
families en I'educacié dels fills. Les families s’han d’avenir a compartir els principis
gue inspiren la carta.

El Consell Escolar del centre aprova la carta de compromis educatiu.

S’informa a totes les families del centre del contingut de la carta i es signen per
ambdues parts a I'inici de I'escolaritzacio..

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

El/la directora/ar/a donara una copia de la carta de compromis (signada per
ambdues parts) a la familia i es quedara l'original.
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Correspon als tutors i tutores custodiar les cartes a la carpeta de documentacio del
grup-classe i fer el seguiment de manera individual.

6 Criteris i mecanismes del funcionament del centre:

6.1 Horaris del centre
L'horari del centre s'establira d'acord amb la normativa vigent i compren les activitats
lectives, les complementaries i extraescolars. Correspon al consell escolar del
centre aprovar I'horari i les directrius per a la programacio de les activitats
complementaries i les extraescolars.

Les modificacions excepcionals del calendari o de I'horari escolar establert amb
caracter general les ha d'autoritzar el Consorci d’Educacié de Barcelona.

L’horari de la jornada escolar és de 9 a 12:30h i de 15 a 16:30h.
De 12:30 a 15h hi ha servei de menjador escolar.
Es fara la sol-licitud de jornada intensiva al mes de juny segons la normativa vigent.

Hi ha servei d’acollida al mati de 8 a 9h i a la tarda a partir de les 16:30h fins les
18:30h.

6.1.1 Horari escolar
La gestio del temps escolar per part del centre s’ha de fonamentar en criteris
pedagogics del projecte educatiu i les prioritats concretades en la programacio
general anual. Les decisions en relacié amb I'organitzacio i la distribucié del temps
escolar han de vetllar per la coherencia de I'acci6é educativa i han d'estar orientades
a la millora dels resultats educatius.
Correspon a I'equip directiu del centre la concrecio dels horaris, escoltat el claustre i
tenint en compte les caracteristiques del centre, dels alumnes, les prioritats del
projecte educatiu, del projecte de direccié i la normativa vigent.
La distribucio horaria de les activitats lectives per arees i matéries es fa d’acord amb
el que disposa el projecte educatiu i la normativa vigent. A principi de curs se
n’informa a 'alumnat i a les seves families.

6.1.2 Horari general del personal docent
Els mestres i professors titulars de la plantilla del centre tenen I'horari laboral
setmanal establert amb caracter general per als funcionaris docents de la Generalitat
de Catalunya, horari que actualment és de 37 hores i 30 minuts setmanals.

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

Activitats d'horari fix: hores d'activitats complementaries al centre, dintre de
les quals s'inclouen, entre altres, hores de coordinacio, reunions, activitats
relacionades amb la tutoria, atencio als pares o tutors dels alumnes, activitats de
col-laboracié amb altres professionals i treball en equip i, si escau, activitats de
dinamitzacio .
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Altres activitats relacionades amb la docéencia: 7 hores i 30 minuts per a
preparacié de classes, correccions, formacio permanent, reunions pedagogiques,
preparacié de programacions, etc., que no s'’han de fer necessariament al centre.

6.2 Vigilancia de 'esbarjo

En el cas dels alumnes el temps d'esbarjo es considera una activitat educativa
integrada en I'horari lectiu i, per tant, s'hi han de respectar també els principis i
criteris del projecte educatiu.

L’horari de 3ra 6é és de 10:30 a 11h.

L’horari d’educacié infantil, de 1r i 2on de primaria és d’11 a 11:30h.

L’alumnat baixara en filera acompanyat fins al pati pel professorat que estigui al
carrec.

Els nens i nenes no poden romandre sols a les aules.

El temps d'esbarjo ha de ser tutelat per mestres segons la distribucié horaria que
cada curs consti a la programacio general anual.

Els dies de pluja en el cas que no es pugui sortir al pati, es fa responsable dels
alumnes el mestre que els tenia I'hora anterior; en aquell moment decidira si els
alumnes es queden a l'aula o si baixen a esmorzar al pati. Sera aquesta persona la
responsable de la seva vigilancia.

6.3 Entrades i sortides del centre

6.3.1Entrades
L’hora d’entrada al mati és a les 9h i ales 15h a la tarda. L’alumnat entrara
puntualment per les portes del pati. Es tancaran les portes aproximadament 10
minuts després.
Els/les alumnes que arribin tard hauran d’entrar per la porta del Carrer Font d’en
Canyelles, 35 i els pares i mares hauran de justificar el retard deixant constancia
per escrit.

6.3.2 Sortides
Tot 'alumnat sortira a I'hora establerta a I'’horari escolar per les portes del pati.

Els alumnes han de romandre al centre durant tot I'horari destinat a les sessions de
classe i altres activitats escolars.

Quan per motius justificats 'alumne hagi de marxar de I'escola sempre sera
acompanyat per un familiar, al marge de que estigui autoritzat per marxar sol. L’adult
responsable signara deixant constancia del motiu i I'hora.

Els/les alumnes han de ser lliurats, a I'nora de la sortida, als pares que en tinguin
atribuida la guarda i custodia o a les persones que en tinguin l'encarrec.

Es permet I'entrada de les families al recinte escolar de tots els alumnes 5 minuts
abans de I'hora de sortida.

No esta permés fumar en tot el recinte de I'Escola. Per tant no es podra fumar en els
patis mentre esperen la sortida dels seus fills/es.
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6.3.2.1 Autoritzacions (Annex)
Tot 'alumnat del centre tindra signada I'autoritzacio en els casos
seguents:

- Simarxa sol

- Si marxa amb germans menors d’edat

- Simarxa amb altres persones que autoritzen els pares i/o mares
- Si pot romandre al servei d’acollida

6.3.2.2 Retard en la recollida d'alumnes a la sortida del centre (Annex)

L'horari maxim en la recollida dels alumnes és de 10 minuts aproximadament. Quan
es produeixi un retard fora dels marges raonables en la recollida dels alumnes un
cop acabat I'horari escolar, el professor/a responsable que estava al carrec de
'alumne contactara per teléfon amb els pares o els tutors legals.

Si 'alumne pot romandre al servei d’acollida el/la professor/a el lliurara
complimentant una fitxa que hi ha a secretaria.

Si no és aixi el /la professor/a ho comunicara a I'equip directiu.

Un cop esgotats, sense efecte, els intents de comunicacié amb els pares o amb els
tutors legals, i transcorregut un marge de temps prudencial, la persona de I'escola
gue fins aquell moment hagi estat a carrec de I'alumne comunicara telefonicament la
situacié a la guardia urbana o els mossos d’esquadra que gestionaran la diligéncia
oportuna.

La reiteracié d'aquests fets amb una mateixa familia, en la mesura que comporti una
manca d'assumpcio de les responsabilitats de custodia dels menors que li
correspongui, s'ha de tractar des de la direccio del centre.

En darrer terme, si no hi ha una solucié la direccio del centre ha de comunicar per
escrit la situacio als serveis socials. D'aquesta comunicacio, n'ha de quedar una
cOpia arxivada al centre.

6.4 Visites dels pares
Els pares no poden interferir en el normal desenvolupament de les activitats
educatives en horari escolar. Les visites dels pares han d’estar concertades amb
antelacié amb el professorat. Els horaris d’atencié als pares es comunicaran a l'inici
de curs i estaran exposats al taulell d’anuncis del centre i a la web.

6.5 Activitats complementaries i extraescolars
6.5.1 Activitats complementaries (Annex)

6.5.1.1 Programacié

La programacio de les activitats que s'hagin de fer fora del recinte escolar o que pel
seu caracter general impliquin l'alteracié de I'horari habitual, s'ha d'incloure en la
programacio general anual del centre o s'ha de preveure amb prou antelacio i ser
aprovada pel consell escolar.

Les activitats complementaries estan planificades per I'equip docenti estan
programades segons el curriculum impartit.
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Les activitats que impliquin variacié en els espais habituals que afectin tot el centre
s'’han de comunicar previament al Consorci d'Educacio de Barcelona.

6.5.1.2 Autoritzacio als alumnes
Als alumnes que participin en activitats fora del centre els caldra I'autoritzacié escrita
dels seus pares o tutors legals. Aquesta autoritzacio pot ser anual sempre que les
sortides es comuniquin previament. Cal garantir sempre que les families reben la
informacio adequada sobre I'abast de I'activitat organitzada fora del centre.

6.5.1.3 Acompanyants en les sortides

No es poden fer sortides ni altres activitats fora del centre amb menys de dos
acompanyants, un dels quals ha de ser necessariament mestre o professor, llevat
d'aquelles sortides en qué el consell escolar determini altres condicions que exigeixin
una ratio superior en el nombre d'acompanyants, valorades les condicions de
seguretat i els requeriments de proteccié als alumnes.
La relaci6 maxima d'alumnes/mestres, professors o acompanyants per a les sortides
ha de ser la seguent:

Segon cicle d'educacio infantil, 10/1

Cicle inicial i cicle mitja d'educacio primaria, 15/1

Cicle superior d'educacio primaria, 20/1

Amb caracter excepcional, el consell escolar del centre, amb motivacié adequada i
valorades les implicacions de seguretat i de proteccio als alumnes, podra, per a una
activitat concreta, acordar el canvi d'aquestes relacions maximes. Sense l'acord
explicit i motivat per a una activitat concreta, no es pot superar la relacié establerta
amb caracter general.

6.5.1.4 Pagaments
Les families han d’ abonar les quotes de sortides.
En cas de no poder assistir a la sortida no es pot fer cap devolucié de I'import. El
pressupost es fa global i en funcié de I'assisténcia de tot I'alumnat.
En cas de tenir pendents les quotes al mes de maig i de no manifestar la voluntat de
liquidar-les 'alumne no podra anar a I'tltima sortida de caracter ludic.

6.5.1.5 Alumnes absents
Quan es desenvolupi una activitat fora del centre, programada per a un col-lectiu
d'alumnes, i hi hagi alumnes d'aquest col-lectiu que no hi participin, el centre
organitzara l'atencié educativa d’aquests alumnes.
L’alumne que no va a la sortida es quedara a una classe del seu cicle i amb feina
preparada pel/per la tutor/a.

No s’ha d’utilitzar les sortides escolars com a métode de sancié immediata, ni per
part del professorat ni per part de la familia.
No aniran d’excursio:
- Els/les nens/es que puguin suposar un perill per a ells o els altres, segons
I'opinié dels/de les professors/es responsables.
- Els/les nens/es que sistematicament tenen un comportament negatiu envers
els companys i el professorat.
-54 -



écﬁ,Escola Victor Catala

6.5.1.6 Funcions del professorat
Els/les tutores faran el seguiment dels alumnes que no van a la sortida, per esbrinar
les causes. L’objectiu d’aquesta activitat i els principis del centre s6n que tothom
pugui participar, per tant es prendran mesures puntuals de caire economic per tal de
facilitar-hi 'accés a tot I'alumnat.

Els/les tutors/es informaran al personal de cuina amb quatre dies d’antelacié per
concretar els picnics.

Els/les tutors/es, el dia de la sortida abans de marxar, ompliran una fitxa amb les
dades del lloc de destinacio, dels alumnes participants i dels absents i del
professorat responsable. Aquest full es deixara a la direccié del centre.

6.5.2 Activitats complementaries al centre escolar
Aquelles activitats complementaries que es realitzin a I'escola a carrec de
professionals externs s’han de programar amb antelacié , s’han de comunicar a la
direcci¢ i facilitar les dades del personal. Formaran part de la programacioé general
anual i es coordinaran amb el professorat responsable.

6.5.3 Activitats extraescolars
Les activitats extraescolars estan organitzades per 'AFA de I'escola fora de I'horari
lectiu.

Son de caracter voluntari, no pot comportar, als alumnes que no hi participin,
discriminacié o modificacid de I'horari lectiu o del calendari escolar.

Durant els primers dies d’escola I'AFA informa a les families de les activitats
extraescolars que es poden oferir. Cal fer la inscripci6 i haver pagat la quota de I'AFA
per a 'admissié a les diferents activitats. Normalment, es comencen a partir del mes
d’octubre.

Cal remarcar que l'activitat extraescolar és voluntaria, per tant els nens i les nenes
qgue hi prenen part ho fan perqué volen, aixo vol dir que hi venen amb ganes de
passar-ho bé i d'esforcar-se.

Com qualsevol activitat, és fonamental el respecte a un mateix, als altres, al material
i a les instal-lacions (del centre escolar o de fora), mostrant una bona actitud i un
comportament adequat.

Donat el caracter voluntari de les activitats, quan un alumne manifesti repetidament
la voluntat de no assistir-hi, es parlara amb la familia per intentar solucionar-ho,
podent causar baixa .

Les normes basiques de convivencia son les seguents:
a. Respectar al monitor/a i als companys en tot moment.
b. Atendre les explicacions del monitor/a i complir les instruccions que aquest /a
doni.
c. Tenir cura del material i de les instal-lacions (del centre o de fora). En cas de
pérdua o de fer malbé el material per mal comportament o per no seguir les
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instruccions del monitor/a, seran els pares o tutors legals els responsables del
pagament del seu cost.

d. Es berenara abans de l'inici de I'activitat. No es poden portar ni sucs ni
iogurts.

Les consequéncies d’'un mal comportament seran les seguents:

a. El/la monitor/a fa una amonestacio oral a 'alumne i el pot apartar del grup en
aquell moment.

b. S’informara a la familia verbalment.

c. Sil'alumne no rectifica I'actitud quedara constancia escrita. Es pactara amb la
familia i es signara I'acord. S’informara a I'equip directiu del centre.

d. Si persisteix I'actitud negativa la responsable de les activitats extraescolars
comunicara a la familia 'exclusié temporal o definitiva de I'alumne de
I'activitat.

6.6 De les absencies del professorat (Annex)
Es considera abséncia la no assisténcia a I'escola tant en I’horari lectiu com en el de
permanencia en el centre.

Els mestres han de demanar i comunicar per escrit amb antelacio les seves
abséncies al director/a, i s’hauran de recuperar segons la normativa vigent. S’ha de
lliurar el justificant corresponent.

Les absencies per motius de salut que motivin una baixa médica s’han de comunicar
a direccio tant bon punt el/la treballador/a tingui coneixement de la situacio, i el
document s’haura de lliurar al centre com molt tard a 'endema de la seva expedicio.

A la direccio del centre hi ha un registre de les abséncies dels docents. El/la
director/a ha de registrar les abséncies del professorat a I'aplicacié informatica.

6.6.1 Substitucions
Els/les mestres han de cobrir les substitucions dels companys/es que falten al centre
segons els segulents criteris:
- Es procurara que les persones que substitueixin siguin els tutors/es del grup,
professorat adscrit al cicle, o0 que siguin mestres que coneguin els nens.
- A educaci6 infantil substituira la mestra que fa el suport de psicomotricitat.
- L’ordre per tal substituir guan un mestre falti sera el seguent:
. Coordinaci6 (de cicle, LIC, Riscos i TAC)
. Tutories individuals/SEP
. Racons
. Religid/alternativa
. Desdoblaments
. Refor¢ Educacio Especial
En general, no es substituiran aquelles sessions en que hi hagi més de dues
persones al mateix nivell

6.7 Utilitzaci6 dels recursos materials
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6.7.1 Material d’'us de I'alumne (Annex)

L’alumne ha de portar el material necessari per a la realitzacio de les tasques
escolars.

Donat que a I'hora de I'esbarjo i del migdia I'escola proporciona joguines, pilotes i
diferent material esportiu i de joc I'alumne no ha de portar cap joguina, ni cromos,...
d’us personal.

L’alumne ha de respectar el material socialitzat i els llibres de text que li proporciona
'escola.

A educaci6 infantil els nens i nenes porten bata i per realitzar I'activitat de
psicomotricitat han de portar xandall i mitjons.

A primaria per realitzar I'activitat d’educacio fisica esl alumnes han de portar xandall,
calcat esportiu i els estris per rentar-se.

6.7.2 Normativa sobre els telefons mobils, jocs electronics, aparells de
video i audio i altres

En horari escolar no es podra tenir, en cap cas, els aparells connectats ni a I'interior
del recinte escolar ni durant les activitats complementaries.

En el cas que soni o s’observi un/a alumne/a fent qualsevol tipus d’us d’aquests
aparells dins d’aquest horari, el/la professor/a o encarregat de la vigilancia confiscara
'aparell i el lliurara juntament amb el nom, curs del/de la alumne/a i la data a
Direccio.

Els tutors legals de 'alumne/a podran passar a recollir I'aparell al despatx de direccio
on signaran el corresponent comprovant de lliurament.

En cap cas el centre es fara responsable de la pérdua de cap aparell, ni participara
en conflictes per aquest motiu, ja que la responsabilitat de la custodia és sempre del
propietari llevat el cas que es trobi dipositat a direccio.

En cas de necessitat urgent, 'alumnat sempre es podra adrecar a secretaria per
posar-se en contacte amb la seva familia.

6.8 Actuacions en el suposit d’absentisme de I'alumnat (Annex)
L'absentisme propiament dit és la no-assisténcia reiterada i no justificada de I'alumne
en edat d'escolaritzacié obligatoria al centre educatiu en qué esta matriculat, tot i que
hi ha altres realitats, que sovint s'inclouen dins aquest terme, com I'abando, la no-
escolaritzacio o la desescolaritzacio.
L'assistencia dels alumnes de tots els nivells educatius al centre és obligatoria.
El professorat registra a les entrades les faltes d’assisténcia i els retards.

En queda constancia de les abséncies i retards als informes dels alumnes que es
lliuren a les families.

Cada final de mes els/les tutors/es n’informen a la direccié del centre i de manera
sistematica es comuniquen les faltes d'assisténcia no justificades a les seves
families.
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En el cas d'absencies repetides el/la tutor/a ha de procurar en primer lloc la solucio
del problema amb l'alumne i el pare, mare o tutor legal.

Si no es soluciona, la direcci6 del centre citara la familia per via telefonica o per
escrit per tal d'informar-los de la situacio i recordar-los l'obligacio de vetllar per
I'escolaritzacio correcta dels fills.

De continuar la situacio s'ha de sol-licitar la col-laboracio dels professionals dels
serveis educatius i dels serveis socials.

Si aquestes actuacions no han resolt de manera efectiva la situacié d'absentisme, la
direcci6 del centre educatiu n‘ha d'informar a la Comissié d’absentisme i al gerent del
Consorci d'Educacio.

En el cas d'alumnes il-localitzables que consten com a matriculats al centre educatiu
pero que no es pot contactar amb la familia, la direcci6 del centre n'informara el
gerent del Consorci d'Educacié de Barcelona, per comprovar un possible canvi de
matricula no notificat i determinar, si escau, donar de baixa d'ofici I'alumne.

6.9 Admissio d'alumnes malalts i dels accidents.
6.9.1 Malalties i medicaments (Annex)

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

Si a I'escola es detecta que un/a nen/a no es troba bé o pateix alguna malaltia
infecciosa s’avisara a la familia per a que el vinguin a buscar.

Es obligacié dels pares informar a I'escola de les malalties (croniques o no) que
tinguin els nens.

El personal de I'escola no administrara cap tipus de medicament excepte en el cas
de malalties croniques o altres casos particulars, sempre que hi hagi la prescripcié
meédica i I'autoritzacio de la familia conforme el personal del centre li pot donar la
medicina.

6.9.2 Accidents al centre escolar

En cas de petits accidents es fara la cura a I'escola i s’informara a la familia per
telefon o a la sortida del centre depenent de la situacio.

Si el cas és greu el/la professor/a responsable informara a la direccié i si considera
que I'alumne/a ha de ser visitat per un especialista s'avisara a la familia per teléfon
perque acompanyi al nen/a a un centre hospitalari.

En cas de no contactar amb cap familiar sera el personal del centre qui
acompanyara el nen/a al servei médic o es trucara al servei d’'urgéncies.

6.9.3 Incidents i accidents fora del centre escolar
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El/La mestre/a o la persona responsable que es trobi dirigint o vigilant una activitat
escolar o complementaria en la qual tingui lloc un accident, haura d'atendre la
situacio produida amb els mitjans de que pugui disposar, actuant en tot moment amb
la diligéncia deguda, conforme al que estableix la normativa vigent. El/lLa mestre/a
avisara amb la major brevetat possible a la direccio de I'escola i aquesta, a la
familia. També es prendran les mesures adients - si escau - per tal que tots els
alumnes romanguin atesos.

6.10 Seguretat, higiene i salut.
6.10.1 Seguretat

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

La direcci6 tindra cura que la realitzacio d'obres i tasques de manteniment, reparacio
i conservacié no interfereixi la normal activitat del centre o bé es programi una
distribucié diferent de les activitats, de manera tal que resultin al maxim
d'independents possible en els espais i/o temps.

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

Es realitzara, com a minim, un simulacre d'evacuacio al curs.

La valoracié de la realitzacio dels simulacres s'incorporara al pla d’'emergéncia i es
remetra al Consorci d’educacié de Barcelona.

Els resultats d'aquestes valoracions seran tinguts en compte per a la millora i
actualitzacio del pla d'emergencies i evacuacions.

6.10.2 Higiene i salut (Annex)

Es exigible i imprescindible una bona higiene de les persones que comparteixen el
mateix espai, en aquest cas I'escola. Amb aquesta finalitat, les families son
responsables de la higiene de llurs fills, tant personal com de la roba que porten.
Els/les tutors/es vetllaran per assegurar aquest aspecte en els seus alumnes,
actuant de la manera més convenient per facilitar la integracio de tots els alumnes i
la cohesio6 del grup, i informant a la comissio social en cas que es detecti una
possible negligéncia de les families en I'atencié dels menors.

Els alumnes que tinguin polls han de romandre a casa fins la total eliminaci6 de polls
i lémenes.
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6.10.3 Consideracions sobre el vestit

La roba que vesteixin els alumnes ha de ser adient a I'activitat que s’ha de realitzar a
'escola.

Els nens i nenes han de portar el xandall i la samarreta de I'escola per realitzar
'educacié fisica i per a les activitats complementaries indicades.

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

No es permetran ni toleraran simbols que exaltin la xenofobia o el racisme, 0 que
promoguin qualsevol tipus de violencia.

6.10.4 Consum d’aliments en horari escolar (Annex)

Els pares i mares tenen I'obligacio d’'informar a la direccio del centre i al tutor/a de les
al-lérgies i intolerancies alimentaries de llurs fills i filles.

L’esmorzar principal dels alumnes ha de ser a casa. A I'escola han de portar una
peca de fruita o un petit entrepa per menjar a I'hora de I'esbarjo.

No es poden portar “briks”, sucs, iogurts, llaunes, bosses de patates, llaminadures,
xiclets...

Els/les alumnes que fan una activitat extraescolar berenaran a I'escola.

Pel que fa als aniversaris, no es poden portar pastissos fets a casa.

Recomanem que es portin pastissets o galetes empaquetades individualment o
assortits facils de repartir.

6.11 Actuacions en cas de queixes sobre la prestacio de servei que questionin
I'exercici professional del personal del centre.

Les divergeéencies i discrepancies que es produeixin per part dels pares i mares
inherents al procés educatiu s’han de tractar directament amb el professorat
responsable.

Si despassen aquest ambit s’han de gestionar amb I'equip directiu del centre..

Els pares, mares o altra persona interessada que vulguin formular una queixa sobre
el professorat o algun altre treballador del centre, sempre des del respecte i amb una
justificacio ,s’hauran d’adrecgar a la direccio de I'escola.

Sempre s’intentara reconduir la situacié escoltant totes les versions. Es rellevant la
col-laboracio de totes les parts.

Quan es questioni I'actuacio d’un professional docent o no docent del centre en
I'exercici de les seves funcions i es vulgui deixar constancia de forma oficial, dins del
respecte del dret fonamental a I'educacio i el respecte als drets dels treballadors
docents i no docents del centre, se seguira el procediment segient:
- Es presentara un escrit de queixa o denuncia adrecat a la direccio del centre i
haura de contenir:
- ldentificacio de la persona o persones que el presenten.
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- Contingut de la queixa (amb dades documents o altres elements
acreditatius dels fets, actuacions o omissions a que es fa referencia).
- Data i signatura.
- Ladirecci6 rep la documentacio i dona constancia de la recepcio.

- El/la directora/a del centre ha de traslladar copia de la queixa al professor o
treballador afectat i, directament o per mitja d'altres membres de I'equip
directiu del centre, obtenir informacio sobre els fets exposats.

- Obtinguda la informacio i escoltat l'interessat, el/la directora/a ha de prendre
les decisions que consideri pertinents.

- Obtinguda la informacio i escoltades totes les parts implicades el/director/a ha
de prendre les decisions que consideri pertinents i comunicar per escrit a la
persona o persones que han presentat la queixa la solucié adoptada o, si
escau, la desestimacié motivada, fent constar en l'escrit I'organ al qual poden
recorrer si no queden satisfets per la resolucié adoptada.

- La documentacio generada ha de quedar arxivada a la direccié o a la
secretaria del centre.

- En el cas que la direccio sigui part directament interessada en la queixa,
s'haura d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara el/la cap d'estudis.

- Queda a la potestat de la direccié del centre informar a Inspeccié d’educacio
i/o al Consorci d’educacio de Barcelona.

6.12 Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs.

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

En cas de no coincidir amb la resolucio6 final que el/la mestre/a hagi pres, poden
presentar al-legacions escrites. Els escrits de queixa sobre les qualificacions
obtingudes pels alumnes ha d’adregar-se a la direccio del centre i han de contenir la
identificacio 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.

6.13 Impugnacio de decisions del organs i personal del centre.

Els escrits d'impugnacié de les decisions preses pel personal del centre, s’hauran de
dirigir a la direccié amb les dades descrites a I'apartat anterior .
Els escrits d'impugnacié de les decisions preses per la direccid, es dirigiran al gerent
del Consorci d’educacio de Barcelona o a Inspeccio d’Educacio.

6.14 Servei de menjador

El centre disposa de menjador escolar, que s'organitza d'acord al que disposa el
Decret 160/1996, de 14 de maig, i seguint el preceptiu pla de menjador escolar que
'empresa responsable elabora a I'efecte. Aquest pla seguira criteris alimentaris i
educatius, i incloura tant I'organitzacio dels apats com el desenvolupament
d'activitats educatives de lleure per part de I'alumnat.
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El funcionament i gestié del menjador escolar és responsabilitat de 'empresa que el
Consell escolar de centre contracta.

L’horari de menjador ocupa la franja interlectiva de migdia, temps en qué I'alumnat
esta sota la responsabilitat de I'equip de monitores que I'empresa estipuli.

Es responsabilitat de 'empresa adjudicataria vetllar pel manteniment, conservacio i
reparacio si s’escau, dels materials del centre que es puguin malmetre pel seu us en
horari de menjador.

El menjador és un servei opcional adrecat als nens i nenes que, per diferents motius,
no poden dinar a casa. En aquest espai també hi ha un temps per a fer activitats
esportives, manualitats, tallers, teatre, etc.

Es un espai educatiu amb uns objectius generals a assolir respecte a habits
d’alimentacio, higiene i comportament de I'alumnat.

6.14.1 Normativa (Annex)

Per al correcte assoliment d’aquests objectius és necessari que families, alumnes i la
propia escola observin les segiients normes:
.- Families

a. Els pares, les mares i tutors tenen I'obligacié d’informar-nos de les al-lergies
alimentaries dels/de les seus/ves fills/es.

b. Els que no puguin menjar algun aliment per al-lérgies i/o intolerancies, hauran
de portar la corresponent prescripcié facultativa i signar una sol-licitud de
canvi de menu i lliurar-la a la Direccio del centre.

c. Tots/es els/les nens/es han de menjar el menu del dia excepte aquells que
portin el corresponent justificant del metge o dels pares indicant la dieta.

d. Els/les nens/es que hagin de prendre algun medicament portaran la
prescripcié facultativa i una autoritzacio signada pels pares o tutors indicant la
dosi i I'horari.

Quan 'alumne no pugui assistir a I'escola per malaltia s’ha d’avisar al centre.
Els/les nens/es de menjador que van d’excursié poden demanar el picnic.

Els pares han d’abonar el rebut del menjador els 15 primers dies del mes.
Les families que tenen pendent de pagament el rebut del mes anterior se’ls hi
avisara i es donara de baixa I'alumne al mes seguent .

Les families de P3 pagaran un suplement en concepte de llencols i bugaderia.
j. Lacoordinadora podra comentar individualment amb els pares o tutors aquells
aspectes que cregui importants. Els pares, les mares o tutors també podran

adrecar-se a la coordinadora per tractar quiestions puntuals.

SQ o

.- Alumnes:

a. L’alumne ha de menjar de tot sempre que els pares no hagin sol-licitat un
canvi de menu a la Direccio del centre

b. S’entrara correctament al menjador i als altres espais de I'escola que
s’utilitzin.

c. Ataula, es mantindra un to de veu adequat, sense cridar, i es parlara nomeés
amb els/les companys/es de la mateixa taula.

d. Es respectaran les indicacions de les monitores i cuineres, i els hi demanaran
les coses aixecant la ma i amb respecte.
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e. Es mantindra un comportament correcte a taula: utilitzant els coberts per
menjar, sense aixecar-se innecessariament, sense jugar o llencar menjar a
d’altres taules o al terra.

f. Es obligatori realitzar les activitats organitzades pels/per les monitors/es.

g. Després de dinar, els/les nens/es (excepte els de P3, que faran la migdiada)
realitzaran activitats al pati, esportives o tallers.

h. S’ha de respectar el material i les instal-lacions del centre.

i. S’ha de saber compartir el material que fem servir i recollir-lo després de les
activitats.

j. Esrespectaran les normes generals de convivéncia del Centre.

k. El mal comportament o desobediencia de forma reiterada pot significar
I'expulsié temporal del menjador.

.- Escola:

a. S’informara del menu mensual a les families.

b. Els alumnes comencgaran a entrar a dinar aproximadament a les 12,40 h.
seguint un ordre dels més petits als més grans.

c. Procurarem que la majoria dels alumnes acabin de dinar cap a les 14 h.

d. Es fara un informe trimestral de cada nen/a respecte dels seu habits i
comportament al menjador.

e. El nombre de monitors/es contractats/es esta en funcio dels nens/es que es
gueden a dinar.

f. Les conductes contraries a les normes de convivéncia del Centre es
registraran per escrit diariament.

g. Els/les alumnes que tinguin alguna conducta incorrecta es tractara a la
Comissio o a la Direccio del centre, també seran sancionats com a mesura
correctora. Si la seva conducta no millora o cometen una falta greu, es
comunicara als pares o tutors.

h. El preu del menu inclou el dinar i I'atencié als alumnes per part dels
monitors/es.

i. Sidurant el temps de menjador algun alumne patis un accident, se’n faria
responsable la coordinadora de menjador i es posara en contacte amb la
familia. S’actuara segons les normes d’organitzacio i funcionament de centre.

6.14.2 Usuaris

Els usuaris del menjador escolar son tots els alumnes de I'escola que ho necessitin,
aixi com el personal docent i no docent.

En funcié del nombre d’alumnat es faran torns.

El personal docent i no docent del centre, generalment, entrara a partir de les 14
hores.

Els/les monitors/res dinaran a partir de les 15 hores.

6.14.3 Funcions del personal

6.14.3.1 Direccio del centre:
a. Mantenir les relacions amb I'empresa de cuina i monitoratge, establint les
normes de funcionament general.
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Signar el contracte en el que es reflectira l'obligaci6 de I'empresa de
contractar els monitors/es necessaris per al bon funcionament del servei de
menjador, aixi com cobrir les seves possibles baixes.

Establir reunions periodicament amb la coordinadora i el responsable de
'empresa.

Convocar una reunio a I'inici de curs amb I'equip de monitoratge.

Convocar la Comissié de menjador formada per I'equip directiu del centre,
gerent de 'empresa, coordinadora, cuinera i alumnes.

Supervisar el desenvolupament de totes les tasques i el funcionament del
menjador.

Vetllar per l'estricte compliment de totes les normes i compliment dels
objectius establerts.

Convocar reunions, tant amb I'empresa com amb els/les monitors/es.
Dissenyar amb I'empresa i la coordinadora les activitats a desenvolupar en el
temps de I'horari de menjador escolar.

Supervisar els menus presentats i confeccionats per 'empresa.

Confeccionar, revisar i actualitzar els llistats d’al-lérgies, intol-lerancies i canvis
de dietes. Informar a I'equip de cuina i coordinadora.

Portar al Consell Escolar la proposta de preu de menjador per a cada curs,
per a la seva aprovacio.

. Donar publicitat, fer tots els tramits que marca la normativa relatius als ajuts

de menjador i la seva posterior distribucid un cop adjudicades pel Consorci
d’Educacié de Barcelona.
Elaborar, aprovar el pressupost i la liquidacio.

6.14.3.2 Coordinador/a del menjador:

Coordina l'equip de monitors/es i és responsable del projecte pedagogic,
proporciona tot el suport técnic al projecte, manté la relaci6 amb els pares i la
Direcci6 del centre. Les seves funcions son:

a.

coooT

—h

Exercir la responsabilitat del temps de migdia i representar 'equip davant
I'Escola.

Coordinar el treball de I'equip de monitors/es i de cuina.

Preveure les suplencies o els reforcos necessaris.

Preveure els recursos materials necessaris per realitzar les diferents activitats.
Fer el seguiment dels objectius estrategics i educatius, de la normativa i de les
activitats programades i vetllar pel seu compliment.

Assegurar la necessaria relacié de treball de I'equip amb la dinamica general i
el funcionament de I'Escola.

Fer entrevistes amb els pares dels alumnes per informar-los.

Anotar les incidéncies i informar a la Direccio del centre.

6.14.3.3 Monitors/es:

So6n les persones contractades per I'empresa de cuina. Tindran la titulacio
necessaria per desenvolupar aquesta tasca, ja que sén educadors/es durant el
temps de migdia.

Tenen una funcié exclusivament educativa, les seves tasques son:
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a. Responsabilitzar-se del grup d’infants que té al seu carrec. Vetllar per la seva
seguretat i benestar. Del resultat de la seva feina respon davant de la
coordinadora.

b. Afavorir la comunicacio i la relacié amb els/les nens/es en la llengua catalana.

c. Esser model en relacié a la manera de comportar-se i en les seves actituds.
Ha de potenciar i transmetre les pautes de comportament social necessaries.

d. Coneixer i aplicar les pautes i la normativa establertes i vetllar pel seu bon
compliment.

e. Portar a terme les activitats programades, vetllar per la seva bona realitzacio i
pel compliment dels objectius proposats.

f. Estar amb els infants, ajudar-los i dinamitzar-los.

g. Mantenir una bona relacié de treball amb els companys d’equip i amb el
professorat del centre.

h. Assistir a les reunions d’equip, preparar les activitats i treballar segons el
disseny establert.

i. Comunicar les incidéncies del dia a la coordinadora i als/ a les tutors/es.

j. Fer el seguiment dels nens i nenes, de la seva evolucié i actuar en
consequeéncia.

k. Confeccionar els informes segons la periodicitat acordada.

6.14.3.4  Equip de cuina:
Son les persones responsables d’elaborar el menu indicat i de la manipulacié dels
aliments. Les seves funcions son:
a. Cuinar els diferents menus i dietes, segons el llistat facilitat per la Direccio del
centre.
b. Mantenir les instal-lacions netes i adequades per al seu bon Us.
c. Servir el menjar: el primer plat es serveix a taula abans d’entrar 'alumnat.

6.14. Gestié economica (Annex)

El/la secretaria de I'escola és qui s’encarrega de la gestié econdmica del centre, amb
el vist-i-plau del/de la director/a (elaboracio pressupost, seguiment del mateix,
pagaments, liquidacié...), amb el programa de gestié.

Quan algun mestre realitzi una compra per a la classe o per a I'escola, haura de
demanar sempre factura de la compra. Si €s un tiquet de compra hi ha de figurar de
forma clara el NIF de I'establiment, el concepte de la compra i 'import.

6.14.1. Material i llibres:

El material escolar dels alumnes és socialitzat: 'escola I'adquireix i les families
paguen una quota anual que és aprovada cada curs pel Consell escolar.

A primaria, especialment al cicle mitja i superior els llibres de text sén reutilitzats i
socialitzats. Les families que paguen la quota de material tenen dret a aquest servei.
Cada alumne utilitza el llibre de text durant tot el curs, al juny I'ha de tornar a
'escola, si per algun motiu no és aixi, la familia ha de pagar la meitat del valor del
llibre.
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L’escola vetllara per a qué tots els alumnes tinguin material i llibres facilitant el
pagament fraccionat de les quotes corresponents. La familia haura de complir el
compromis pactat.

6.15. Gesti6é académica i administrativa
6.15.1. Gestid academica

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

A secretaria hi ha un arxivador per cada grup classe on es guarda la documentacié
dels alumnes. Cada alumne disposa d’un porfoli on es guarda la seva documentacié
personal:

Fitxa dades basiques, informe final de curs, informe final de cicle, mesures
d’adaptacio curricular i informes EAP i informes meédics si és el cas.

En el cas d’alumnes vinguts d’un altre centre també hi ha la documentacié enviada
per l'altre centre (informe personal de trasllat i historial académic).

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

A secretaria consten els llistats dels grups amb 'opcio de religio, el dret a I'imatge, i
dades bancaries, al-lérgics i intol-lerancies. Els documents judicials estan a la
direccid.

Hi ha documents elaborats pels equips docents i consensuats. A l'inici de curs es
llegiran i compartiran a les reunions de cicle.

El professorat de I'escola haura de fer dos tipus de programacions:

a) Temporitzacié de cada assignatura.

Han de constar-hi les unitats didactiques que es treballaran, distribuides per mesos
per tal de tenir una visié global de la matéria.

S'ha de presentar al cap d'estudis a principi de curs.

b) Programacié setmanal o quinzenal.

Aquesta programacié, més concreta i especifica, situara les activitats que es fan dia
a dia a classe. Cal que les activitats siguin coordinades per ambdos grups del mateix
nivell, i que estiguin en un lloc ben visible de l'aula: penjades al suro o al quadern de
programacions, sobre la taula.

Amb aquesta programacio s'assegura que si una persona falta, qualsevol altra pugui
desenvolupar la classe sense trencar el ritme del grup.

6.15.2. Gestid administrativa

L'activitat administrativa es formalitza en arxius, registres i documents tecnics. El
centre disposara de tots els llibres de registre preceptius degudament habilitats i
diligenciats.

El centre disposara d'un arxiu actiu: documentacié activa del centre que s’utilitza per
a la realitzaci6 de les seves tasques ordinaries. Aquesta s’ha de custodiar un maxim
de 5 anys, excepte aquells que puguin generar certificacions posteriors (per exemple
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dades anuals). La documentacié de gestio econdmica s’ha de custodiar un minim de
6 anys.

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

6.16. Gestid del personal d'administracio i serveis i de suport socioeducatiu del
centre.

El col-lectiu de personal d'administracio i serveis i de professionals d'atencio
educativa son els seglents:

* personal auxiliar d'administracié
* personal subaltern (conserge)
* personal técnic especialista en educacié infantil

6.16.1. Personal auxiliar d'administracio

Correspon al personal funcionari del cos auxiliar d'administracio (o cos
administratiu), adscrit als centres educatius:

- la gesti6 administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacio
d'alumnes;

- la gesti6 administrativa dels documents academics: llibres d'escolaritat,
historials academics, expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligencies...;

- la gestié administrativa i la tramitacio dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realitzacio de les tasques seguents:

- Arxiu i classificacio de la documentacio del centre

- Despatx de la correspondéncia (recepcid, registre, classificacio, tramesa,
compulsa, franqueig...)

- Transcripcio de documents i elaboracio i transcripcio de llistes

- Gestiod informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica que
correspongui en cada cas)

- Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria
administrativa del centre

- Recepci6 i comunicaci6 d'avisos, encarrecs interns i incidencies del
personal (baixes, permisos...)

- Realitzacié de comandes de material, comprovacié d'albarans..., d'acord
amb I'encarrec rebut pel director o el secretari del centre

- Manteniment de l'inventari

- Control de documents comptables simples

- Exposicio i distribucié de la documentacio d'interés general que estigui al
seu abast (disposicions, comunicats...)

El director del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristiques del
centre, la realitzacio de funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.
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En régim de jornada completa, la jornada laboral és de 37 hores i 30 minuts en
jornada ordinaria i de 35 hores en periode d'estiu (entre I'1 de juny i el 30 de
setembre, ambdoés inclosos) de treball efectiu en comput setmanal de dilluns a
divendres. En regim de jornada parcial (mitja jornada), aquesta és de 18 hores i 45
minuts en jornada ordinaria i de 17 hores i 30 minuts en periode d'estiu (entre I'1 de
juny i el 30 de setembre, ambdds inclosos).

6.16.2.

Personal subaltern

Correspon al personal funcionari del cos subaltern:

Vigilar les instal-lacions del centre.

Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.
Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
Atendre els alumnes.

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

Aquestes funcions comporten la realitzacio de les tasques seguents:

Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del
centre. Comunicacioé a la secretaria de les anomalies que es puguin
detectar quant al seu estat, Us i funcionament.

Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions
d'aigua, llum, gas, calefaccié i aparells que escaiguin, i cura del seu
correcte funcionament.

Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis,
instal-lacions esportives i altres espais del centre.

Cura i custodia de les claus de les diferents dependencies del centre.
Control d'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public...).
Recepcid i atencio de les persones que accedeixen al centre.

Cura i control del material (recepcid, lliurament, recompte, trasllat...).
Trasllat de mobiliari i d'aparells que, pel volum i/o pel pes, no requereixin la
intervencié d'un equip especialitzat.

Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacio
(fotocopiadores, material audiovisual, etc.).

Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s'efectuen en el
centre.

Utilitzacio del fax (enviament i recepcioé de documents).

Realitzacio d'enquadernacions senzilles, transparéncies, etc., sobre
material propi de I'activitat del centre.

Col-laboracio en el manteniment de I'ordre dels alumnes en les entrades i
sortides.

Intervencio en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol
d'actuacio del centre.

Recollida i distribucioé dels justificants d'abséncia dels alumnes i
col-laboracio en el control de la puntualitat i l'assistencia dels alumnes.
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- Participacio en els processos de preinscripcio i matriculacié del centre:
lliurament d'impresos, atencié de consultes presencials i derivacio, si
escau.

- Primera atenci6 telefonica i derivacio de trucades.

- Recepcio, classificacio i distribucié del correu (cartes, paquets...).

- Realitzacio d'encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis d'aquest (tramits al servei de correus...).

- Realitzaci6 de tasques imprevistes per evitar la pertorbacio del
funcionament normal del centre, en abséencia de les persones especialistes
i/o encarregades.

El director del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristiques del
centre, la realitzacié de funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.

6.16.3. Personal técnic especialista en educacié infantil

El personal laboral de la categoria professional tecnic especialista en educacio
infantil col-labora amb els mestres tutors del primer curs del segon cicle de
I'educacié infantil en el procés educatiu de I'alumne, principalment en el
desenvolupament d’'habits d'autonomia i en I'atencié a les necessitats basiques dels
infants.

Correspon al personal tecnic especialista en educacié infantil:

- Participar en la preparacié i el desenvolupament d'activitats
d'ensenyament i aprenentatge: organitzacié de l'aula, elaboracié de
materials didactics, suport al desenvolupament de les sessions.

- Col-laborar en la planificacio i el desenvolupament d'activitats
d'ensenyament i aprenentatge d'habits d'autonomia de l'alumne.

- Dur a terme activitats especifigues amb alumnes pautades pel mestre
tutor.

- Col-laborar en les activitats d'atenci6 a les necessitats basiques dels
infants.

- Participar en processos d'observacié dels infants.

Els técnics especialistes en educacio infantil han de participar en les reunions de
cicle i de nivell i en les activitats de formacié que tinguin relacié amb les seves
funcions i poden participar en les entrevistes amb les families, sempre amb la
preséncia del tutor.

6.16.3.1. Horari

La jornada ordinaria del personal tecnic especialista en educacioé infantil és de 37
hores i 30 minuts setmanals, que es desenvoluparan entre les 8 i les 18 hores, amb
la distribuci6 seguent:

- 24 hores d'atencio directa als alumnes;

- 6 hores de participacio en les activitats no lectives del centre: reunions de
cicle, de nivell i de claustre, entrevistes amb les families, elaboracié de
materials...;
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- 5 hores de col-laboraci6 en l'acollida dels alumnes d'educacio infantil a
I'inici i a la finalitzaci6 de la jornada escolar o en la realitzaci6 de tasques
socioeducatives relacionades amb els habits i actituds personals en el
temps de migdia;

- 2 hores i 30 minuts de preparacié de material i participacio en activitats de
formacid externa, que no s'han de fer necessariament al centre.

Correspon al director del centre, escoltats els implicats i en funcié del pla de treball,
determinar la distribucié horaria d'aquests professionals. El pla de treball dels técnics
especialistes en educacio infantil ha de formar part de la programacio general anual.

6.16.4. Altres

6.16.4.1. Vetlladors/es

Les vetlladores, professionals externs que en el desenvolupament de les seves
funcions porten a terme tasques de suport en el si del centre tenen el deure de
respectar les normes del centre contingudes en aquest document, aixi com altres
normes de rang superior que resultin d'aplicacié en cada cas concret.

Tanmateix, aquest personal té el deure de reserva respecte de la informacio a quée
tingui accés per rad del seu carrec.

6.17. Us social dels centres

Les instal-lacions i els edificis escolars dels centres educatius publics constitueixen
un patrimoni public al servei de la ciutadania. Aquests equipaments es caracteritzen
per la seva polivalencia, que els fa aptes per ser utilitzats per a activitats de diversa
indole.

El seu Us més enlla del temps escolar per part d'entitats culturals, artistiques,
ladiques, esportives o altres de caire social representa en molts contextos una
interessant oferta d'activitats que afavoreixen la cohesié social i enforteixen el teixit
social de I'entorn del centre.

Els centres del Consorci d'Educacio de Barcelona es regeixen per I'Acord del Consell
de Direcci6, relatiu a I'aprovacié de les instruccions per a la gestio de I'Us social de
les instal-lacions dels centres publics dependents del Consorci d'Educacié de
Barcelona de 19 de febrer de 2010.

S'entén com a Us social dels centres la realitzacié d'activitats educatives, civiques,
culturals, esportives, artistiques o altres de caracter social per part de persones
fisiques o juridiques sense anim de lucre i no compreses en I'Us propi del centre.
L'Gs social no suposa l'establiment d'obligacions juridiques contractuals.

MARC NORMATIU:

- Ley Organica de Mejora

- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién-LOE

- Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio-LEC

- Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius
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- Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccio dels centres educatius i
del personal directiu professional docent.

- Decret 279/2006. De 4 d’abril, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacio
de la convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya,
derogat parcialment (art. 4 i Titol IV) pel Decret 102/2010, d’autonomia
dels centres educatius.

- Decret de plantilles

- Resolucions que aproven els documents per a I'organitzacio i els
funcionament dels diferents tipus de centres.

e Correspon al consell escolar aprovar les NOFC i les seves modificacions

(Decret 102/2010 Art. 18.3)

DISPOSICIONS FINALS

Primera. Interpretacié del reglament
1. Es faculta el/la director/a per a la interpretacié de les NOFC.
Segona. Modificacions
1. Aquestes NOFC son susceptibles de ser modificades per les causes segients:
- pergue no s'ajusti a la normativa de rang superior,
- per l'avaluacié que en faci el consell escolar,
- pergue concorren noves circumstancies a considerar o nous ambits
gue s'hagin de regular.
2. El consell escolar ha d'aprovar per majoria les modificacions de les NOFC.
3. Les modificacions poden proposar-se a través dels organs de govern, els organs
de coordinacio i les associacions de pares i mares.
Tercera. Publicitat
1. Les NOFC es difondran a tots els membres de la comunitat educativa a traves
dels seus representants en el Consell Escolar (web, blogs, revista...). Se’n lliurara un
exemplar complet a ’AFA
2. S'explicaran els punts més rellevants d'aquestes NOFC a I'alumnat, en el decurs
de la normal activitat academica, segons les respectives edats.
3. Totes les modificacions que s'introdueixin tindran el mateix procés de difusié que
s'ha descrit anteriorment.
Quarta. Entrada en vigor
Aquestes NOFC estan en vigor a partir del dia 15 de setembre de 2014

NOTA

Aquestes NOFC han estat revisades al curs 2017-2018.
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