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TÍTOL I: INTRODUCCIÓ

Les NOFC són una eina per regular la vida interna del Centre, en el marc de la convivència, i

establir i concretar les relacions entre els diferents sectors que formen la comunitat escolar.

Garanteix els drets que la legislació atorga a cada sector i estructura normes funcionals per a portar a

terme el procés educatiu. Afecta a tota la comunitat educativa.

El marc normatiu determinat per:

● Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación – LOE

● Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’Educació – LEC

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

● DECRET 279/2006 de 4 de Juliol de 2006 sobre drets i deures de l'alumnat i regulació

de la convivència en els centres educatius no universitaris de Catalunya, derogat

parcialment (art.4 i Títol IV) pel Decret 102/2010, d’autonomia des centres educatius.

● LOMLOE. Llei Orgànica 3/2020, de 29 de desembre, per la que es modifica la Llei Orgànica

2/2006, de 3 de maig, de Educació.

● DECRET 175/2022, de 27 de setembre, d'ordenació dels ensenyaments de l'educació bàsica.

NOTA: Ens referirem sempre a la normativa vigent que en algun cas pugui substituir els decrets i lleis

abans esmentats.

Els principis que orienten les nostres NOFC són:

● Regular la vida interna del centre.

● Garantir el dret de tots els membres de la comunitat educativa.

● Establir normes pràctiques que facilitin el funcionament i organització dels recursos

humans, materials i funcionals.

● Actualitzar periòdicament el contingut d'aquest document.

TÍTOL II: CONCRECIÓ DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE
EDUCATIU

Les NOFC han de permetre i facilitar, en el marc del projecte educatiu:

● L'autonomia de gestió organitzativa i pedagògica de l'escola i la definició dels seus objectius.

● L'assoliment dels objectius didàctics i pedagògics dels ensenyaments que s'hi imparteixen i

la seva adequació a les necessitats de l'entorn i context sociocultural.

● La participació de la comunitat educativa en la gestió del centre i en l'exercici dels drets i

deures dels membres que la componen.

● La millora dels processos d'ensenyament i aprenentatge i d'avaluació.

● La investigació i innovació educatives i la formació del personal docent.
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Capítol 1. Per orientar l’organització pedagògica.

El PEC és un document escolar a llarg termini. El projecte de direcció ha de concretar, per quatre anys,

les prioritats que es tindran en compte en aquest període, i el Consell Escolar i el claustre n´han d'estar

informats. Les programacions generals anuals han de concretar per a un any, les prioritats que s'han

marcat en el projecte de direcció.

Capítol 2. Rendiment de comptes en relació a la gestió del PEC.

El Consell Escolar ha d'aprovar les concrecions del PEC que es faran anualment a la programació general

i cada quatre anys en la renovació de mandat de la direcció.

Capítol 3 .Procediment d’aprovació, revisió i actualització del PEC.

Sempre que calgui per adequar el document a la realitat de centre o bé quan el Departament

d'Educació doni les instruccions corresponents.

TÍTOL III: ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN I DE COORDINACIÓ DEL CENTRE

Capítol 1. Òrgans unipersonals de direcció.

La selecció del director es farà mitjançant un procés en el que participen la comunitat educativa i

d’Administració Educativa.

La selecció i nomenament de directors/es dels centres públics s’efectuarà per mitjà d’un concurs de mèrits

entre docents funcionaris de carrera que imparteixin algun dels ensenyaments encomanats al centre.

La selecció es realitzarà d’acord amb els principis d’igualtat, publicitat, mèrit i capacitat.

Secció 1 .Direcció

● Nomenament

El nomenament del/la director/a tindrà lloc després d’un procés de selecció on participarà la

comunitat educativa i l’administració educativa.

La selecció i el nomenament s’efectuarà mitjançant concurs de mèrits entre els professors

funcionaris de carrera que imparteixin ensenyaments al centre.

La selecció es realitzarà de conformitat amb els principis d’igualtat, publicitat, mèrit i capacitat.

● Funcions de la direcció:

➢ Assumir la màxima responsabilitat en la direcció, l’organització i el funcionament del

centre.

➢ Formular la proposta del projecte educatiu del centre i de les posteriors modificacions i

adaptacions.

➢ Ostentar el lideratge pedagògic.

➢ Orientar, dirigir i supervisar les diferents activitats del centre.
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➢ Garantir el compliment de les normes de convivència i adoptar les mesures disciplinàries

corresponents.

➢ Garantir que el català sigui la llengua vehicular del centre.

➢ Assumir funcions de representació del centre.

➢ Presidir el Consell Escolar.

➢ Fomentar la participació de les famílies.

➢ Exercir com a cap de personal de totes les persones que treballen en el centre.

● Normativa de referència:

➢ Llei 12/2009 d'educació, article 142,

➢ Decret 155/2010, capítol 2, pàg. 82842-82846,

➢ Decret 102/2010, article 30, pàg. 61498.

➢ Segons el Decret 155/2010 (articles del 5 al 12)

Secció 2. Cap d’estudis

● Funcions del/de la Cap d'Estudis:

➢ Planificar i gestionar les activitats del centre

➢ Elaborar els horaris

➢ Planificar els processos d'acollida del nou professorat i del nou alumnat

➢ Planificar l'atenció a l'alumnat

➢ Coordinar les activitats complementàries

➢ Vetllar perquè s’aprovin el desplegament i la concreció del currículum coherents

amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment

● Normativa de referència:

➢ Llei 12/2009 d'educació, article 147.4

➢ Decret 102/2010, article 32, pàg. 61499

Secció 3.Secretària.

● Funcions del/de la secretària:

➢ Exercir la secretaria del claustre i del consell escolar del centre i aixecar les actes de les

reunions que celebrin..

➢ Estendre les certificacions i els documents oficials de l’escola, amb el vist i plau del/la

director/a.

➢ Dur a terme la gestió econòmica del centre, la comptabilitat que se’n deriva i elaborar i

custodiar la documentació preceptiva..

➢ Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres, juntament amb el/la

director/a.

➢ D'acord amb la directora, per la proposta del pressupost i del balanç anual.

NORMES D’ORGANITZACIÓ I FUNCIONAMENT febrer 2023

4

https://educacio.gencat.cat/web/.content/home/departament/normativa/normativa-educacio/lec_12_2009.pdf
https://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/5753/1418110.pdf
https://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/5686/1428609.pdf


Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Escola d’Educació Infantil i Primària
Ramon Muntaner

____________________________________________________________________________

➢ Assegurar la custòdia de la documentació tant acadèmica com administrativa.

➢ Vetllar per l’adequat compliment de la gestió administrativa del procés de preinscripció i

matriculació d’alumnes, tot garantint que s’adeqüi a les disposicions vigents.

➢ Confeccionar i mantenir l’inventari general del centre. .

➢ Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel/la director/a o atribuïdes pel

Departament d’Ensenyament.

● Normativa de referència:

➢ Llei 12/2009 d'educació, article 147.4

➢ Decret 102/2010, article 32, pàg. 61499

Capítol 2 : Òrgans col·legiats de participació en el govern i la gestió del centre òrgans

unipersonals de direcció.

Secció 1 Consell escolar:

El Consell Escolar és l'òrgan de participació de la comunitat escolar en el govern del centre.

Correspon al Departament d’Ensenyament establir mesures perquè aquesta participació sigui efectiva, i

també determinar el nombre i el procediment d'elecció dels membres del Consell. Les seves

competències, el procediment d’elecció dels seus membres i el seu funcionament estan regulats per la

LEC i pel Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius

● Composició (article 45, Decret 102/2010)

El Consell Escolar del nostre centre estarà composat pels següents membres:

➢ El/la director/a del centre, que serà el seu President.

➢ El Cap de Estudis.

➢ Un representant de l’Ajuntament.

➢ Sis mestre/as escollits pel Claustre.

➢ Sis pares, escollits d’entre els/les pares/mares del centre. Un dels representants dels/les

pares/mares serà designat per l’associació de pares i mares de l’escola.

➢ Un representant del personal d’administració i serveis del centre.

Per tant, 16 membres amb dret a vot.

El/la secretari/ària del centre no és membre del consell escolar, però hi assisteix amb veu i sense

vot., i exerceix la secretaria del Consell,

L’aprovació d’una modificació en la composició del consell escolar no entrarà en vigor fins al

primer procés electoral que es dugui a terme després que s’hagi aprovat.

Constitució

El Consell Escolar es constitueix una vegada finalitzats els processos electorals en el

termini de quinze dies a partir de l'última elecció i es procedeix a la formació de les diferents
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constitucions. El/la secretari/ària del consell aixecarà acta de la constitució i l'enviarà l'endemà als

Serveis Territorials del Departament d’Educació, degudament visada pel/la director/a.

Procediment d’elecció dels membres del Consell Escolar

Normativament, està regulat en l'article 28 del Decret 102/2010, de 3 d’agost,

d’autonomia dels centres educatius.

Les persones membres del Consell Escolar, representants electes dels diferents sectors,

ho són per un període de quatre anys.

Els consells escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de

cada sector cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar. El Consell Escolar renovat s’ha

de constituir abans de finalitzar el període que marqui el procés electoral. Les eleccions per a la

constitució o renovació de les persones membres del consell escolar les convoca el/la director/a

del centre públic amb quinze dies d’antelació, dins les dates que a aquest respecte fixi amb

caràcter general el Departament d’Ensenyament.

Cada elector/a pot votar un nombre màxim de candidats igual al nombre de representants

d’aquest sector a renovar, en aquell procés electoral.

Si es produeix una vacant en el Consell Escolar, aquesta s’ha d’ocupar per la següent

candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits que la van

fer ser elegible com a representant. Si no hi ha més candidats/es per cobrir-la, la vacant roman

sense cobrir fins a la propera renovació del Consell Escolar. La nova persona membre s’ha de

nomenar pel temps que restava del mandat a la persona representant que ha causat la vacant.

La condició de membre del Consell Escolar es perd quan es cessa en el càrrec que

comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan

l’òrgan que l’ha designat en revoca la designació.

Els processos electius es desenvolupen en el centre d’acord amb les normes que aprovi

el Consell Escolar a proposta de la direcció del centre públic . En tot cas, aquestes normes han

de garantir la publicitat dels respectius censos electorals i de les diverses candidatures, han de

determinar la composició de les meses, que seran presidides pel director/a, o persona de l’equip

directiu en qui delegui, i han d’establir un període no inferior a deu dies entre la convocatòria de

les eleccions d’un sector i el dia de les votacions.

● Funcions (article 127 de la LOE)

Les funcions del CE són les que estableix l’article 148.3 de la Llei d’Educació. Li

correspon, a més, vetllar i donar suport a l’equip directiu per al compliment de la PAC i del

projecte de direcció.

➔ El Consell Escolar del centre tindrà les següents funcions (art. 148. LEC).

➔ Aprovar el PEC i les modificacions corresponents per un a majoria de tres cinquenes

parts dels membres.

➔ Aprovar la PAC i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats

➔ Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitats, convenis i altres acords de

col·laboració del centre amb entitats o institucions.

➔ Aprovar les NOFC i les modificacions corresponents.

➔ Aprovar la carta de compromís educatiu.
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➔ Conèixer la candidatura a la direcció i els projectes de direcció presentats pels candidats.

➔ Participar en la selecció del/la director/a del centre en els termes que la present llei

estableixi. Ser informat del nomenament i cessament dels altres membres de l’equip

directiu. En el seu cas, previ acord dels seus membres, adoptat per majoria de dos

terços, proposar la revocació del nomenament del/la director/a.

➔ Aprovar la gestió econòmica del centre.

➔ Aprovar la gestió del menjador escolar, segons el Pla de funcionament.

➔ Decidir sobre l’admissió d’alumnes amb subjecció al que estableix la Llei i disposicions

que la desenvolupin.

➔ Intervenir en la resolució de conflictes disciplinaris i vetllar perquè s’atenguin a la

normativa vigent. Si escau, podrà revisar les sancions als alumnes.

➔ Aprovar les directrius per a la programació d’activitats escolars complementàries i

d’activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

➔ Participar en les anàlisis i les avaluacions del funcionament general del centre i conèixer

l’evolució del rendiment escolar.

➔ Aprovar els criteris de col·laboració amb altres centres i amb l’entorn.

➔ Altres que li siguin atribuïdes per l’Administració educativa.

● Funcionament del consell escolar

El Consell Escolar ha d'aprovar les seves normes de funcionament. En allò que aquestes

normes no estableixin, s'apliquen les normes reguladores dels òrgans col·legiats de

l'Administració de la Generalitat. (art. 148 LEC)

Correspon al director/a presidir el Consell Escolar (LEC. art.142.4.c). El/la secretari/ària

del centre no és membre del consell escolar, però hi assisteix amb veu i sense vot, i exerceix la

secretaria del consell. (D102/2010. Art.45.2).

El Consell Escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i sempre

que el convoca el director o directora del centre o ho sol·licita al menys un terç de les seves

persones membres. A més, s’ha de fer una reunió a principi de curs i una altra a la seva

finalització.(D102/2010. Art. 46)

La convocatòria de les reunions s’ha de trametre per la presidència del consell amb una

antelació mínima de 48 hores, juntament amb la documentació que hagi de ser objecte de debat,

i, si escau, d’aprovació. El Consell Escolar es pot reunir d’urgència, sense termini mínim per a la

tramesa de la convocatòria, si totes les persones membres hi estan d’acord.(D102/2010. Art. 46)

Quan en l’ordre del dia s’incloguin temes o qüestions relacionades amb l’activitat normal

del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d’alguna persona membre de la

comunitat educativa que no sigui membre del Consell Escolar, se’l podrà convocar a la sessió per

tal que informi sobre el tema o qüestió corresponent.(D102/2010. Art. 46)

Les decisions del Consell Escolar es prenen normalment per consens. Si no és possible

arribar-hi, la decisió s’adopta per majoria de les persones membres presents, llevat dels casos en

què la normativa determini una altra majoria qualificada.(D102/2010. Art. 46)

L'assistència a les sessions del Consell Escolar serà obligatòria per a tots els seus membres.

NORMES D’ORGANITZACIÓ I FUNCIONAMENT febrer 2023

7



Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Escola d’Educació Infantil i Primària
Ramon Muntaner

____________________________________________________________________________

● Comissions del Consell Escolar.

En el si del Consell Escolar s’hi constituiran les comissions segons la normativa vigent:

comissió permanent, comissió econòmica i comissió de convivència. A més es poden crear

altres comissions de treball, sempre que s’aprovin en el si del Consell; per exemple la comissió

de reutilització de llibres

● Comissió Permanent, estarà formada per:

➢ El/la director/a.

➢ El cap d’estudis.

➢ 1 representant del sector pares.

➢ 1 representant del sector mestre/as.

➢ El/la secretari/ària.

Funcions:

➔ Estudiar, informar i elevar propostes sobre temes que el consell escolar li

encomani.

➔ Desenvolupar altres tasques encomanades pel consell escolar.

➔ En el centre, el Consell Escolar ha decidit delegar en la comissió permanent les

següents tasques:

◆ Concretar les dates o canvis de dates de sortides ja incloses en el Pla

General Anual del Centre.

◆ Estudiar la viabilitat d’una proposta sorgida del Consell Escolar.

◆ Canalitzar informacions sobre fets puntuals que no requereixin la totalitat

del consell.

● Comissió Econòmica, estarà formada per:

➢ El/la director/a.

➢ 1 representant del sector pares.

➢ 1 representant del sector mestre/as.

➢ El/la secretari/ària.

La Comissió Econòmica té les competències que expressament li delega el

Consell Escolar. L'aprovació del pressupost i la fiscalització dels comptes anuals del

centre no són delegables. Es reunirà sempre que la convoqui el/la director/a o a petició

dels sectors electes representats i sempre que aspectes de caràcter econòmic ho

requereixin…

Funcions:

➔ Estudiar, informar i elevar propostes sobre la gestió econòmica del centre.

➔ Desenvolupar altres tasques encomanades pel Consell Escolar.
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● Comissió Convivència, estarà formada per:

➢ El/la director/a.

➢ El cap d’estudis.

➢ 1 representant del sector pares.

➢ 1 representant del sector mestre/as.

➢ El/la secretari/ària.

Funcions:

● Garantir una aplicació correcta del que disposa el Decret de Drets i deures vigent

i del present Reglament de Règim Intern. (DECRET 279/2006 DE 4 DE JULIOL

sobre drets i deures de l'alumnat).

● Col·laborar en la planificació de mesures preventives i en la mediació escolar.

● Canalitzar les iniciatives de tots els sectors de la comunitat educativa per millorar

la convivència, el respecte mutu i la tolerància de i entre tots els membres de la

comunitat educativa.

Es reunirà sempre que sigui requerida, sense una periodicitat establerta. Del

resultat de cada reunió se n’informarà (en una reunió o a través d’escrits) tots els

membres del consell escolar.

● Referent de coeducació

El Consell Escolar designa una persona d’entre els seus membres per impulsar

mesures educatives que fomentin la igualtat real i efectiva entre homes i dones.

Secció 2.Claustre del professorat.

Composició

El Claustre de professors és l’òrgan de participació de professors en el govern del centre i té la

responsabilitat de planificar, coordinar, informar i, si s'escau, decidir sobre tots els aspectes educatius del

centre.

Funcions (segons LEC)

Els correspon les funcions que estableix l’article 146.2 de la LEC. També ha de donar suport a l’equip

directiu per al compliment de la PAC i del projecte de direcció

El Claustre de professors del centre tindrà les següents funcions:

➔ Intervenir en l’elaboració i modificació del PEC.

➔ Designar els mestres que han de participar en el procés de selecció del director/a

➔ Establir les directrius per a la coordinació docent i l’acció tutorial.

➔ Decidir els criteris per a l’avaluació dels alumnes.

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

➔ Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

➔ Donar suport a l’equip directiu en el compliment de la PAC.
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➔ Aprovar i avaluar la concreció del currículum i tots els aspectes educatius dels projectes i de la

programació general anual.

➔ Fixar els criteris referents a l’orientació, tutoria, avaluació i recuperació dels alumnes.

➔ Promoure iniciatives en l’àmbit de l’experimentació i de la investigació pedagògica i en la formació

del professorat del centre.

➔ Conèixer les candidatures a la direcció i els projectes de direcció presentats pels candidats.

➔ Analitzar i valorar el funcionament general del centre, l’evolució del rendiment escolar i els

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

➔ Informar les normes d’organització i funcionament del centre.

➔ Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivència en el centre.

➔ Altres que li siguin atribuïdes per l’Administració educativa o per les respectives normes

d’organització i funcionament.

Funcionament

➔ Es procurarà una reunió mensual.

➔ Es realitzarà amb caràcter ordinari i sempre que el convoqui la direcció o ho sol·liciti un terç,

almenys, dels seus membres.

➔ És preceptiu celebrar un claustre al començament i al final de cada curs.

➔ L’assistència al claustre és obligatòria per a tots els seus membres.

➔ El Claustre és convocat i presidit per la direcció i en cas d’absència pel/ per la cap d’estudis.

➔ Qui presideix la reunió tindrà com a funció pròpia assegurar el funcionament de les lleis i la

regularitat de les deliberacions, les quals podran ser suspeses en qualsevol moment per causa

justificada.

➔ Les reunions ordinàries seran convocades amb 48 hores d’antelació, llevat dels casos urgents,

per escrit i amb l’ordre del dia a tractar, el qual serà fixat per la direcció, tenint en compte, si fa al

cas, les demandes dels altres components formulades amb prou antelació.

➔ El quòrum necessari perquè tingui validesa la reunió serà de la majoria absoluta dels seus

components i també caldrà la presència de la direcció o cap d'estudis i el secretari, és a dir, la

meitat més un del nombre de persones que formen l’òrgan col·legiat; i si no hi hagués quòrum,

l’òrgan es constituirà en segona convocatòria, una hora després de l’assenyalada per la primera.

➔ Les decisions en el si del Claustre es prendran normalment per consens. Si no és possible arribar

a un acord, es determina per majoria dels membres presents amb dret a vot, llevat dels casos en

què la normativa determina una altra majoria qualificada, i dirimirà els empats la direcció.

➔ S’aixecarà acta de cada sessió del Claustre.

➔ La durada del Claustre serà la que marqui l’ordre del dia establert. Només es tractaran els temes

de l’ordre del dia, llevat que hi sigui tot el professorat present i sigui declarada la urgència de

l’assumpte amb el vot favorable de la majoria abans d’iniciar la reunió. Es procurarà que la sessió

no sobrepassi de les dues hores i l’ordre del dia s’ajusti a aquest horari.

➔ La direcció del centre pot convocar a les sessions del claustre del professorat professionals

d’atenció educativa destinats al centre perquè informin amb relació a l’exercici de les seves

funcions
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Secció 3. Equip Directiu
És l’òrgan executiu de govern del centre. Les persones que el formen han de treballar de forma

coordinada en l’exercici de les seves funcions. Els correspon la gestió del projecte de direcció.

Composició

L’equip directiu, òrgan executiu de govern dels centres públics, estarà integrat pel/la director/a, el cap

d’estudis i el/la secretari/ària.

Funcions

➔ Assessorar la direcció en matèria de la seva competència.

➔ Elaborar la Programació General, el Projecte Educatiu, les Normes d'Organització i Funcionament

i la Memòria Anual de Centre.

➔ Afavorir la participació de la comunitat educativa.

➔ Establir criteris per l’avaluació interna del centre.

➔ Coordinar les actuacions dels òrgans unipersonals de coordinació.

SECCIÓ 4. ÒRGANS UNIPERSONALS DE GOVERN I DE COORDINACIÓ

El centre es dota dels següents òrgans unipersonals de coordinació amb les següents funcions de govern i de

gestió:

Coordinador/a d'Ed. Infantil i Coordinador/a d'Ed. Primària:

➔ Coordinar l'acció educativa duta a terme per l'equip docent de la seva etapa.

➔ Vetllar per la coherència i continuïtat de les accions educatives al llarg de l'etapa.

➔ Formar part de les comissions que li pertoquen pel càrrec.

➔ Convocar les reunions de la seva etapa, presidir-les, aixecar-ne acta, informar-ne al/a la cap d'estudis, i

fer-ne el seguiment.

➔ Fomentar el treball en equip i establir lligams de coordinació amb tots els cicles.

➔ Vetllar perquè el professorat de la seva etapa tingui coneixement i segueixi els acords presos amb relació

a:
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▪ Llibres i material.

▪ Organització d’aula.

▪ Metodologia de les àrees.

▪ Aspectes propis de cada cicle.

▪ Gestió de les sortides i/o colònies: autoritzacions, cobrament...

▪ Normes d’utilització de les llibretes, agenda, deures…

▪ Pla d’acció tutorial.

▪ Control d’assistència

▪ Full d'incidències.

▪ Seguiment i avaluació.

▪ Localització i organització dels expedients acadèmics dels alumnes.

▪ Altres aspectes que el/la coordinador/a cregui pertinents (projectes, activitats de cicle...)

Coordinació digital

➔ Impulsar l'ús didàctic de les eines digitals en el currículum escolar i assessorar el professorat per

a la seva implantació, així com orientar-los sobre la seva formació, d'acord amb el suport dels

serveis educatius de la zona.

➔ Vetllar pel manteniment de les instal·lacions i els equipaments informàtics i telemàtics del centre,

en coordinació amb els serveis de manteniment preventiu i d'assistència tècnica.

➔ Proposar a l'equip directiu els criteris per a la utilització i l'optimització dels recursos digitals del

centre.

➔ Mantenir la web i la intranet del centre.

➔ Investigar noves aplicacions i recursos i les seves possibilitats d'implantació en el centre.

➔ Aquelles que la Direcció del centre li encomani en relació amb els recursos informàtics i

telemàtics o que li pugui atribuir el Departament d'Educació.

Coordinador/a riscos laborals

➔ Coordinar les actuacions en matèria de seguretat i salut, així com promoure i fomentar l'interès i la

cooperació dels/de les treballadores/es en l'acció preventiva, d'acord amb les orientacions del

Servei de Riscos Laborals i les instruccions de la Direcció del centre.

➔ Col·laborar amb la Direcció del centre en l'elaboració del Pla d'emergència i també en la

implantació, la planificació i la realització dels simulacres.

➔ Revisar periòdicament els aspectes relacionats amb el Pla d'emergència amb la finalitat

d'assegurar la seva adequació i funcionalitat.

➔ Revisar periòdicament el Pla d'emergència per assegurar la seva adequació a les persones, els

telèfons i l'estructura.

➔ Complimentar i trametre a la Delegació els fulls de notificació d'accidents.

➔ Col·laborar amb els tècnics del servei de Prevenció de Riscos Laborals en la investigació dels

accidents que es produeixin en el centre.

➔ Col·laborar amb els tècnics del Servei de Prevenció de Riscos Laborals en l’avaluació i el control

dels riscos generals i específics del centre.
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➔ Coordinar la formació dels/ de les treballadores/es del centre en matèria de prevenció de riscos

laborals.

➔ Mantenir la farmaciola del centre i les farmacioles de les sortides.

➔ Elaborar una base de dades de l'alumnat on es recullin les al·lèrgies, intoleràncies, alertes

mèdiques i altres aspectes importants relacionats amb la seva salut. Col·laborar amb les tutories

per mantenir-la actualitzada i vetllar perquè tot el professorat hi tingui accés.

Coordinador/a de llengua i cohesió social.

➔ Vetllar per la bona convivència en el centre.

➔ Vetllar pel seguiment del projecte curricular de Llengua del centre, d'acord amb els criteris

establerts en el Projecte lingüístic.

➔ Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilització, foment i consolidació de

l’educació intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador d’un projecte educatiu basat

en el plurilingüisme.

➔ Col·laborar en l'elaboració i actualització del Projecte educatiu de centre i en la gestió

d’actuacions que fan referència a l’acollida i integració de l’alumnat nouvingut, a l’atenció a

l’alumnat en risc d’exclusió i a la promoció de l’ús de la llengua, l’educació intercultural i la cohesió

social en el centre.

➔ Promoure actuacions en el centre i en col·laboració amb l’entorn, per potenciar la cohesió social

mitjançant l’ús de la llengua catalana i l’educació intercultural, afavorint la participació de l’alumnat

i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.

➔ Col·laborar en la definició d’estratègies d’atenció a l’alumnat nouvingut i/o en risc d’exclusió,

participar en l’organització i optimització dels recursos i coordinar les actuacions dels

professionals externs que hi intervenen.

➔ Vetllar per possibilitar el servei de mediació i traducció per a famílies amb poc

➔ domini de les llengües oficials.

Secció 5. Nomenaments i cessament dels òrgans unipersonals de coordinació.

El director nomena els òrgans unipersonals de coordinació i informa el consell escolar i al claustre dels

nomenaments i cessaments corresponent.

El nomenament dels òrgans unipersonals de coordinació s'ha d’entendre, com a mínim, al curs escolar

sencer i, com a màxim, al període de mandat del director.

La direcció del centre pot revocar el nomenament d’un òrgan unipersonal de coordinació abans que no

finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, tant a sol·licitud de la persona interessada com a decisió pròpia

expressament motivada i amb audiència de la persona interessada.

Secció 6. Dedicació Horària.

Les persones que exerciten un càrrec de coordinació dedicaran una part del seu horari lectiu, a les

tasques pròpies del seu càrrec, sempre que els recursos horaris ho permetin.

Secció 7. Substitució temporal dels òrgans unipersonals de coordinació.

A partir de l’inici del tercer mes de baix o d’absència temporal de la persona titular d’un òrgan unipersonal

de coordinació, el funcionari docent que en tingui assignades transitòriament, les seves funcions té, per la

durada del nomenament, els mateixos drets i obligacions que corresponen a la persona titular de l’òrgan.
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TÍTOL IV: ORGANITZACIÓ PEDAGÒGICA DEL CENTRE.

Capítol 1.Organització del professorat

Secció 1- Equips de cicle.

Estan integrats pels mestres/as que imparteixen docència en un mateix cicle.

En el cas de professorat especialista o de suport que imparteixin classes en diferents cicles, es repartiran

de la forma més equitativa que sigui possible entre els diferents cicles (a criteri de l’equip directiu).

Aquesta assignació constarà a la Programació Anual de Centre.

Els equips de cicle tenen, com a mínim, una reunió setmanal. El dia i l’hora constaran a la programació

anual de cada curs.

De cada sessió, un dels membres del cicle -de forma alternativa- aixecarà acta dels temes tractats i dels

acords presos. Aquests documents passaran a formar part de la documentació general del centre que es

pot consultar a l’ordinador.

Els equips de cicle són els òrgans de coordinació dels cicles. La nostra escola té els següents equips de

cicle:

● Educació Infantil

● Cicle Inicial

● Cicle Mitjà

● Superior

Són coordinats per dos/dos coordinadors/es

-Coordinador/a de l’Educació Infantil

-Coordinador/a de Primària.

Correspon a la direcció i al cap d’estudis, convocar als equips docents quan per qüestions d’urgència

calgui modificar el calendari establert o s’hagi de tractar alguna qüestió.

● Funcions dels equips de cicle:

➢ Organitzar i desenvolupar els ensenyaments propis del cicle.

➢ Posar a l’abast del claustre propostes relatives a experiències educatives, materials

curriculars a utilitzar..., i adequar-los a la línia metodològica adoptada pel centre.

➢ Coordinar i gestionar les sortides i/o activitats pedagògiques.

➢ Revisar i fer propostes relatives als diferents documents que s’hagin de redactar a nivell

de centre.

➢ Consensuar amb el/la mestre/a d’informàtica les seves actuacions.

➢ Qualsevol altra que es determini pel claustre de mestres o l’equip directiu del centre.
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Secció 2. Comissions o equips de treball.

S’han creat comissions de treball que tindran per objecte un aspecte específic de la vida del

centre. A principi de cada curs redactaran una proposta de treball que lliuraran a l’equip directiu i al final

una avaluació de les activitats que s’inclourà en la memòria. Cada mestre/a pertany, com a mínim, a una

comissió.

Comissió Pedagògica

Composició Funcions

És formada per un

membre de l’equip

directiu (cap d'estudis) i

pels coordinadors de

cicle. Són funcions de

l'equip de coordinació

pedagògica:

● Coordinar i harmonitzar l'actuació i les propostes dels equips de cicle.

● Col·laborar amb el/la cap d’estudis en la planificació, seguiment i

avaluació de les activitats pedagògiques del centre, i específicament en

la gestió de les proves internes i externes de centre.

● Vetllar pel desplegament dels objectius i les activitats incloses en la

programació general del centre amb caràcter anual.

● Recollir les aportacions dels diferents cicles abans de la realització de

les sessions de treball de claustre.

● 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.

Comissió de la diversitat (CAD)

Composició Funcions

● Cap d'Estudis

● Coordinacions

d'etapa

● Mestre/a d'EE

● Psicopedagog/a de

l'EAP

● Establir mecanismes per detectar i valorar l’alumnat amb NESE i

determinar les prioritats d’atenció.

● Determinar, prioritzar i distribuir els recursos que té el centre per a

l’atenció a la diversitat.

● Planificar les actuacions i mesures per atendre a la diversitat de

NESE de l’alumnat .

● Fer el seguiment dels acords presos en cada cas i revisar i intentar

trobar alternatives o solucions a les dificultats que vagin sorgint.

● Vetllar per l'elaboració de documents pedagògics per atendre a la

diversitat: PIs, adaptar programacions, criteris i/o procediments per a

l’avaluació de l’alumnat amb NESE.

● Vetllar per la coordinació dels professionals que intervenen en

l'atenció a la diversitat.

● Sensibilitzar a tota la comunitat educativa sobre la importància i

necessitat d’atendre a l’alumnat amb NEE.
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● Fer arribar a l'Equip Directiu les propostes i conclusions de la

Comissió d'Atenció a la Diversitat.

● Informar-ne al Claustre.

● Deixar-ne constància escrita.

Comissió social

Composició Funcions

● Directora/cap

d’estudis

● El psicopedagog/a

de l’EAP

● La treballadora

social de

l'Ajuntament.

● Es recullen les demandes detectades a l’escola o en altres serveis

sobre problemàtiques socials.

● Fa un anàlisi i reflexió per a consensuar el diagnòstic, delimitar la

intervenció i establir un procés de seguiment.

● El seu objectiu principal és reduir i/o prevenir els possibles factors de

risc en els infants escolaritzats.

Comissió Inclusiva

Composició Funcions

● Coordinadora LIC

● Referent de

coeducació

● 1 o 2 representant/s

del claustre

● Coordinar i promoure xerrades obertes a tota la comunitat.

● Promoure estratègies grupals i comunitàries que tinguin com a horitzó

els objectius esmentat anteriorment.

Comissió de biblioteca

Composició Funcions

● 1 representant de

l’equip directiu

● Coordinacions

d'Etapa

● 1 2 representant/s

del claustre

● Arreglar la biblioteca: distribuir mobiliari, ordenar llibres I posar els títols

segons la classificació escollida.

● Promoure el servei de préstec del fons de la biblioteca.

● Folrar els llibres que arriben nous, etiquetar-los, registrar-los i

classificar-los.

● Promoure i coordinar activitats culturals relacionades amb la biblioteca.

● Coordinar les adquisicions de nous llibres.

● Tramitar les sol·licituds de llibres a diferents entitats.
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Comissió medi ambient-agenda 21

Composició Funcions

● 1 representant de

l’equip directiu

● 2 representants

del claustre

● Coordinar les actuacions en matèria de respecte del medi ambient.

● Promoure i fomentar la cooperació del personal del centre en l’acció de

reduir, reciclar i reutilitzar materials i energia.

● Actualitzar l’inventari del material de laboratori i de les aules relacionat

amb el coneixement del medi..

● Impulsar i coordinar les accions i els programes que es derivin de

l’Agenda 21 de l’escola.

● Impulsar l’ús de l’hort ecològic en l’àrea del coneixement del medi a

educació infantil i primària.

● Fer altres propostes d'activitats i millores relacionades amb la

sostenibilitat, ODS

Comissió d’estratègia digital

Composició Funcions

● 1 representant de

l’equip directiu

● Coordinadora

digital

● 2 representants del

claustre

● Dinamitzar la presència a Internet del centre (portal, bloc, etc.).

● Promoure l’ús de les eines digitals en la pràctica educativa a l’aula.

● Proposar nous equipaments i/o recursos.

● Avaluar l'ús de maquinari/programari i fer propostes de millora a partir

d'aquesta avaluació.

● Dinamitzar la comunitat educativa, especialment els equips didàctics,

perquè desenvolupi les línies d’acció acordades per la mateixa

comissió.

● Traslladar les línies de treball acordades amb tota la comunitat

educativa (alumnat, docents, famílies, PAS i Consell escolar).

● Dur a terme EDC:

○ Determinar, planificar i fer un seguiment de les activitats per assolir

els objectius.

○ Planificar i implementar la metodologia de seguiment i avaluació.

○ Recollir els protocols, procediments, instruccions, descripcions, etc.

acordats, i documentar-los i recollir-los en un únic espai accessible.

Segons les necessitats del curs, es poden afegir algunes comissions.

TÍTOL IV.I PLA DIGITAL DEL CENTRE

Capítol 1. Normativa d’ús de la dotació digital a l’alumnat de primària

En el marc del Pla d’Educació digital del Departament d’Educació, l’escola ha rebut dotació d’ordinadors

portàtils que són cedits a l’alumnat de sisè i cinquè perquè els empri en situacions de context educatiu.
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En aquest marc d’autonomia, l’escola Ramon Muntaner estableix les mesures organitzatives necessàries

per donar resposta a les diferents situacions que poden esdevenir de desperfecte, situacions de les quals

l’escola i les famílies, previ consentiment, hauran de gestionar per compensar-les.

Es detalla la dotació digital que s’assigna a l’alumnat:

- dispositiu electrònic

- carregador elèctric

- funda protectora

- MIFI si és necessari.

La reparació o reposició, si s’escau, dels ordinadors es realitza de forma automàtica per l’escola, doncs

l’alumnat i la seva família NO han d’encarregar-se de res al respecte. Del que sí s’han de responsabilitzar

les famílies receptores i l’alumnat usuari dels danys ocasionats a la dotació assignada per la pèrdua i/o el

mal ús. Seguidament detallem la normativa marc d’escola: .

A. El dispositiu és cedit a l'alumnat, per tant, s'han de prendre les mesures necessàries per evitar-ne

el furt, les avaries i els accidents. Incomplir aquesta normativa serà objecte de sanció, d'acord

amb les pautes recollides en aquest document.

B. El centre gestiona la creació de l'usuari i contrasenya associats a diferents recursos i serveis

d'Internet per al seguiment acadèmic amb finalitats pedagògiques. La gestió d'aquests

identificadors i la responsabilitat de l'ús que se'n faci en l'àmbit escolar correspon al centre

educatiu.

El centre no es fa responsable de l'ús indegut del recurs i dels seus continguts per part dels

usuaris. L'usuari serà l'únic responsable de les infraccions en què pugui incórrer o dels perjudicis que

pugui causar per un ús inadequat dels seus serveis o dels seus continguts.

El professorat és qui dirigeix i organitza l'ús dels ordinadors al centre i a l'aula, atès que

l'ordinador a l’escola és entès com una eina d’estudi.

Així doncs:

● Els ordinadors només es poden utilitzar a les aules. No es poden fer servir als passadissos ni al

pati. Tampoc entre classe i classe.

● Els ordinadors només han de sortir de l'aula quan s'hagi d'anar a una aula específica (música,

anglès, projectes...) i el docent així ho indiqui, i sempre protegits per la seva funda.

● No es poden personalitzar els ordinadors amb adhesius, pintura, tippex o similars.

● L'ordinador, el carregador i la funda protectora han d'estar identificats amb una etiqueta on hi

constin les dades identitàries. Aquestes etiquetes les facilitarà el centre i les famílies es

responsabilitzaran de la seva conservació. Està prohibit treure les etiquetes identificatives.

● No es poden descarregar ni instal·lar aplicacions no permeses pel centre. Només es podrà tenir

instal·lades les aplicacions autoritzades pel professorat per al desenvolupament de la tasca

educativa.

● L'ordinador és un material de recurs educatiu addicional, per tant està subjecte a la supervisió

del professorat per a ser inspeccionat en qualsevol moment.

● El centre podrà prendre les decisions puntuals sobre permisos i usos dels dispositius que

consideri oportú dins el marc G-Suite que disposa cada alumne/a.

● No cal realitzar còpies de seguretat ni usar llapiss de memòria, ja que el dispositiu treballa al

núvol i per tant amb el compte de GSuite, facilitat pel centre, tindran accés als arxius des de

qualsevol dispositiu.
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Tampoc és necessari instal·lar en aquests dispositius programari antivirus.

Seguidament detallem la normativa dels dispositius a l’aula:

● L'alumne/a quan arribi al centre deixarà el portàtil dins de la motxilla/calaix del pupitre o dins

l’armari de càrrega de l'aula si s’escau. El professorat tancarà aquest armari en finalitzar cada

sessió.

● Els dispositius s'utilitzaran només quan el professorat ho indiqui. Mentrestant es mantindran

desats.

● L'alumne/a podrà fer ús d'algun dispositiu de reserva del centre si la família justifica

adequadament la seva avaria. El dispositiu de reserva només s'utilitzarà al centre, no es podrà

endur a casa.

● No és permès connectar-se a xarxes socials, jocs… ni fer ús de la càmera durant la classe.

Només és permès connectar-se a les pàgines web que el professorat hagi indicat.

● Qualsevol activitat que es realitzi sense la indicació del professorat serà considerada incompliment

de la normativa del centre, i per tant l'alumne/a podrà ser sancionat/da.

● Habitualment, els dispositius tindran el so desconnectat o connectat a un auricular.

● No es pot personalitzar l’ordinador.

Seguidament es detalla la normativa dels dispositius a casa:

Les famílies com a receptores dels ordinadors són les responsables del bon funcionament del dispositiu a

nivell de hardware com de software.

● L'ordinador ha d'arribar al centre amb la bateria carregada i amb la funda.

● Cal portar sempre el material necessari per a cada matèria. El portàtil no és l'única eina

d'aprenentatge que s’utilitza..

● Els accessoris com el mouse i/o auriculars queden a càrrec de la família

Per a la reposició del dispositiu seguidament es concreta el tipus de sanció, segons, si el

desperfecte es considera falta greu o lleu. Les sancions estan fonamentades en la responsabilitat

per danys (LEC. article 38) i per tant, en la reparació/recuperació dels mateixos.

La taula següent detalla les quanties sancionadores:

EQUIP Falta GREU import Falta LLEU import

comptat a 5 anys

vista

Dispositiu

electrònic

Pèrdua o furt-

No retorn

Valor del disp.

al mercat

*Mal ús X

reparació

Cable Pèrdua o furt- Reposició trencat Reposició
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No retorn

MIFI Pèrdua o furt-

No retorn

Reposició Trencada Reposició

Funda Pèrdua o furt-

No retorn

Reposició Trencada Reposició

*S’entén per mal ús un dispositiu que es retorna amb alguns d’aquests possibles defectes:

- Pantalla trencada o malmesa.

- Teclat trencat, amb cops o desperfectes físics.

- Deteriorament del dispositiu per haver estat en contacte amb líquids.

- Altres situacions indeterminades.

TÍTOL V: CONVIVÈNCIA EN EL CENTRE I RESOLUCIÓ DE CONFLICTES

Capítol 1. Convivència i resolució de conflictes.Qüestions generals

La resolució de conflictes, que s’ha de situar en el marc de l’acció educativa, té per finalitat contribuir al

manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes. Els procediments de resolució dels conflictes

de convivència s’han d’ajustar als principis i criteris següents:

● Han de vetllar per la protecció dels drets dels/de les afectats/des i han d’assegurar el

compliment dels deures dels/de les afectats/des.

● Han de garantir la continuïtat de les activitats del centre,procurant la mínima pertorbació

per a l’alumnat i el professorat.

● Han d’emprar mecanismes de mediació sempre que sigui pertinent.

1.1 Mesures de promoció de la convivència

Els membres de la comunitat educativa en general, i el professorat en particular, tindran

especial cura en la prevenció dels fets que puguin donar lloc a les actuacions disciplinàries que

preveu aquesta normativa, mitjançant la relació i cooperació constant i directa amb els/les

alumnes, pares, mares o representants legals de l’alumnat afectat.

També, vetllaran per establir mesures de promoció de la convivència a les aules i a la

vida diària i quotidiana del centre, facilitant, amb la seva actitud, un bon clima escolar, element

fonamental del procés educatiu.

1.2 Mecanismes i fórmules per a la promoció i resolució de conflictes.

Està al pla de convivència.

Capítol 2. Mediació Escolar. .

La mediació consisteix en un procés de gestió de conflictes que es caracteritza per la intervenció

d’una tercera persona imparcial i experta, sigui a iniciativa de les parts implicades en el conflicte, sigui a

indicació d’una altra persona, que té com a objectiu ajudar-les a obtenir, per elles mateixes, un acord
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satisfactori. És efectiu a l’hora de regular els conflictes que es produeixen entre els alumnes (o altres

membres de la comunitat educativa).

Es basa en el diàleg, la cooperació i la responsabilitat de cada persona en manteniment d’un clima pacífic.

Entre els objectius que es pretenen assolir hi ha:

● Educar la convivència

● Promoure la creació, manteniment i restabliment d’un clima de centre pacífic, saludable i

acollidor, on les persones se sentin acceptades, segures i motivades per a l’aprenentatge.

● Evitar que els conflictes de gènere en agressions, exclusió o en altres formes de violència.

● Formar per a la convivència al centre i fora del centre.

● Prevenir les conductes problemàtiques.

● Promoure la participació de diferents membres de la comunitat educativa en el manteniment

d’un bon clima de convivència

● Intervenir davant dels conflictes que puguin sorgir en el dia a dia del centre, concretament

aquells que es produeixen entre l’alumnat i no responen a situacions regulades per la

normativa.

● Cercar maneres de desencallar i de trobar solucions als conflictes.

La mediació de l’escola queda recollida en el Pla de convivència.

Capítol 3. Règim Disciplinari de l’Alumnat. Conductes greument perjudicials per a la convivència

en el centre.

Faltes greument perjudicials per a la convivència en el centre (Faltes molt greus)

Secció 1:

CONDUCTES

SANCIONABLES

Art 37.1 LEC

Secció 2:

SANCIONS

IMPOSABLES

Art 37.3 LEC

Secció 3:

COMPETÈNCIA

PER IMPOSAR

LES SANCIONS

Art 25 Decret

102/2010

Secció 4:

PRESCRIPCION

S Art 25.5 Decret

102/2010

Secció 5:

GRADUACIÓ DE

LES SANCIONS

Art 24.3 i 24.4

Decret 102/2010

Secció 6:

GARANTIES I

PROCEDIMENT

EN LA

CORRECCIÓ DE

LES FALTES

Dec. 102/2010

ART. 25

a) Injúries,

ofenses,

agressions

físiques,

amenaces,

vexacions o

humiliacions a

altres membres

de la comunitat

educativa, el

deteriorament

intencionat de

llurs pertinences i

els actes que

Suspensió del

dret de participar

en activitats

extraescolars o

complementàries

o la suspensió del

dret d’assistir al

centre o a

determinades

classes, en tots

dos supòsits per

un període màxim

de tres mesos o

pel temps que

resti fins a la

finalització del

La direcció posa

la sanció en la

resolució de

l’expedient incoat

a l’efecte, sense

perjudici que la

mesura correctora

incorpori alguna

activitat d’utilitat

social per al

centre i, si escau,

del

rescabalament de

danys que es

puguin establir de

manera

Les faltes i

sancions

prescriuen, al cap

de tres mesos de

la seva comissió i

de la seva

imposició.

Es tindran en

compte:

a) Les

circumstàncies

personals,

familiars i socials i

l’edat de l’alumnat

afectat.

b) La

proporcionalitat

de la sanció amb

la conducta o acte

La instrucció de

l’expedient

correspon al

tutor/a amb

designació a

càrrec de la

direcció del centre

o a la cap

d’estudis . A

l’expedient s’han

d’establir els fets,

la responsabilitat

de l’alumnat

implicat i la

proposta de

sanció. S’ha
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atemptin

greument contra

llur intimitat o llur

integritat

personal.

b) L’alteració

injustificada i greu

del

desenvolupament

normal de les

activitats del

centre, el

deteriorament

greu de les

dependències o

els equipaments

del centre la

falsificació o la

sostracció de

documents i

materials

acadèmics i la

suplantació de

personalitat en

actes de la vida

escolar.

c) Els actes o la

possessió de

mitjans o

substàncies que

puguin ésser

perjudicials per a

la salut, i la

incitació a

aquests actes.

d) La comissió

reiterada d’actes

contraris a les

normes de

convivència del

centre.

curs acadèmic, si

són menys de

tres mesos, o bé

la inhabilitació

definitiva per a

cursar estudis al

centre.

complementària

en la resolució del

mateix expedient.

que la motiva.

c) La repercussió

de la sanció en la

millora del procés

educatiu de

l’alumnat afectat i

de la resta de

l’alumnat.

d) L’existència

d’un acord explícit

amb els

progenitors o

tutors legals, en el

marc de la carta

de compromís

educatiu subscrita

per la família, per

administrar la

sanció de manera

compartida.

e) La repercussió

objectiva en la

vida del centre de

l’actuació que se

sanciona.

f) La reincidència

o reiteració de les

actuacions que se

sancionen.

*Es consideren

especialment

greus, quan

impliquin

discriminació per

raó de gènere,

sexe, raça,

naixença o

qualsevol altra

circumstància

personal o social

de terceres

persones que

resultin afectades

per l’actuació a

corregir

d’informar a la

família de la

incoació de

l’expedient, i

també abans de

la resolució

definitiva
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Capítol 4. Règim disciplinari de l’alumnat. Conductes greument perjudicials per a la convivència en

el centre

D'acord amb la llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educació Article 35:

1. Les irregularitats en què incorrin els alumnes, si no perjudiquen greument la convivència,

comporten l'adopció de les mesures que estableixin la carta de compromís educatiu i les normes

d'organització i funcionament del centre.

2. Les conductes i els actes dels alumnes que perjudiquin greument la convivència es consideren

faltes i comporten la imposició de les sancions que aquesta llei determina.

3. Les conductes i els actes contraris a la convivència dels alumnes són objecte de correcció pel

centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realització d'activitats complementàries i

extraescolars o la prestació de serveis escolars de menjador i transport o d'altres organitzats pel

centre. Igualment, comporten l'adopció de les mesures correctores i sancionadores que escaiguin

els actes dels alumnes que, encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivats per

la vida escolar o hi estiguin directament relacionats i afectin altres alumnes o altres membres de la

comunitat educativa.

Secció 1.Responsabilitats per danys.

D'acord amb la llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educació Article 38:

“ Els alumnes que intencionadament o per negligència, causin danys a les instal·lacions o

el material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys i restituir el que hagin

sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les

mares, els pares o als tutors, en els termes que determina la legislació vigent “.

Secció 2 Competència per aplicar mesures correctores.

L'aplicació de les mesures correctores detallades a l'article anterior correspon a:

a) Qualsevol professor o professora del centre, escoltat l'alumne o l'alumna, en el supòsit

de les mesures correctores previstes de l'apartat d'irregularitats.

b) La persona tutora, la persona cap d'estudis, el director o la directora del centre,

escoltat l'alumnat, en el supòsit de les mesures correctores a) i b) previstes a l'apartat de

faltes.c) El Consell Escolar i el tutor o tutora, si no en forma part, escoltat l'alumne o

l'alumna, en el supòsit de les mesures correctores previstes a les lletres c), d), e) de

l'apartat de faltes. El Consell establirà les mesures correctores adients en cada cas,

informarà els pares i deixarà constància escrita. Les decisions es prendran per consens o

bé per majoria simple.
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Secció 3 Tipologia de faltes.

Irregularitats (full de reflexió) Faltes greus (incidència)

Conductes

contràries a la

convivència

en el centre

1. Actes reiteratius que alterin l’activitat

normal de la classe (molestar als

companys, jugar, cridar i riure a

classe, interrompre les explicacions

de mestres i companys…).

2. Actes d’indisciplina contra membres

de la comunitat educativa (mala

educació, contestar de manera

inapropiada, no atendre les

indicacions, actes que vulnerin les

normes de convivència del centre…).

3. Actes reiterats contra la higiene,

salut, civisme i educació (escopir,

llençar escombraries a terra, falta de

cura de les instal·lacions i material

del centre,…).

4. Actitud inadequada durant les

sortides.

1. .Els actes d’indisciplina, agressió, injúria o ofenses

greus contra qualsevol membre de la comunitat

educativa.

2. La discriminació cap a algun membre de la comunitat

educativa per raons de raça, sexe, nacionalitat,

religió, situació econòmica o social o discapacitat

física, sensorial o psíquica.

3. La suplantació de personalitat en actes de la vida

docent.

4. .El robatori de pertinences d’altres alumnes, del

personal del centre o objectes del centre.

5. La falsificació o sostracció de documents acadèmics.

6. L’incompliment de les sancions imposades.

7. Els danys greus causats per ús indegut o intencionat

en el recinte escolar, en els materials o documents

del centre o en els béns d’altres membres de la

comunitat educativa.

8. La reiteració en un mateix curs escolar de conductes

contràries a les normes de convivència.

9. Els actes injustificats que pertorbin greument les

activitats del centre.

10. Les actuacions perjudicials per a la salut i la integritat

personal dels membres de la comunitat educativa.

11. Qualsevol Conducta de maltractament psicològic i/o

físic d’un alumne/a o grup d’alumnes a un/a

company/a de manera continuada. Es parla de

ciberassetjament quan implica l’ús d’eines

tecnològiques

Actuacions i

responsables

1.El mestre implicat ho comunica al tutor i

l’alumne/a omple el full de reflexió.

2. El mestre implicat informa la família

mitjançant una nota a l’agenda, que haurà de

retornar signada.

3. Aplicació de la mesura correctora (mestre

implicat).

4. El/la tutor/a avisa a l’equip directiu si és

reincident per tal que en faci el seguiment.

1.El mestre implica es cuida de donar-li el full i fer-li

omplir, després ho comunica al tutor,(queda exempt en

els casos d’acumulació de faltes lleus)..

2. En el cas que un alumne acumuli 4 faltes greus, el tutor

citarà a la família per comunicar-li la mesura acordada. Si

segueix la direcció convocarà la família. Per últim es

convocarà la Comissió de Convivència.

Mesures

correctores i

sancions

-Amonestació oral per part del mestre o tutor/a.

-Privació del temps d’esbarjo (l’alumnat es

quedarà sota la responsabilitat del mestre que

aplica la sanció).

– Responsabilització del material malmès, fent

una feina que impliqui un esforç.

– Fer full de reflexió.

– Suspensió d’assistència a la següent sessió i/o canvi de

grup.

– Suspensió del dret de participar en la següent sortida i/o

activitat escolar.

– Reposició del material danyat.

– Privació del temps d’esbarjo durant una setmana, fent

feines de serveis a la comunitat.
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– Altres mesures a determinar pel mestre

implicat o tutor.

– Altres mesures a determinar per la Comissió de

Convivència.

-Expulsió del centre per un període de temps a

determinar des de la comissió.

Secció 4. Circumstàncies atenuants i agreujants.

Circumstàncies que disminueixen la gravetat:

● La predisposició a solucionar o reparar per la via del diàleg i la cooperació el problema

amb les persones afectades.

● El reconeixement espontani i sincer per part de l’alumne de l’acció feta.

● No haver comès amb anterioritat faltes ni haver tingut actituds contràries a la

convivència en el centre.

● La falta d’intencionalitat.

Circumstàncies que intensifiquen la gravetat:

● Actes o conductes que impliquin discriminació per raó de gènere, sexe, raça, naixença o

qualsevol altra circumstància personal o social de terceres persones que resultin afectades per

l’actuació a corregir.

● Causar danys, injúries o ofenses als companys d’edat inferior o als incorporats recentment al

centre.

● La premeditació i la reiteració.

● La col·lectivitat i/o publicitat manifesta.

● Qualsevol acte contrari a la convivència que es produeixi en activitats programades fora del

recinte escolar.

Secció 5. Informació a les famílies.

Les irregularitats s’informaran via agenda i les faltes greus cal fer omplir el full d’incidència per part del

tutor que ha de retornar signat, En el cas que un alumne acumuli 4 faltes greus, el tutor citarà a la família

per comunicar-li la mesura acordada. Si segueix la direcció convocarà la família. Per últim es convocarà

la Comissió de Convivència.

Per tal de prevenir tant les irregularitats com les faltes que s'estipulen en aquest document, tenim el Pla

d'acció tutorial.

TÍTOL VI:FUNCIONAMENT DEL CENTRE
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Capítol 1.De l’Alumnat.

Secció 1. Els drets

L'alumnat, com a protagonista del procés educatiu, té dret a rebre una educació integral i de

qualitat. A més dels drets legals reconeguts, té dret a:

● Accedir a l'educació en condicions d'equitat i gaudir d'igualtat d'oportunitats.

● Rebre una educació que estimuli les capacitats, tingui en compte el ritme

d'aprenentatge i incentivi i valori l'esforç i el rendiment.

● Rebre una valoració objectiva del seu rendiment escolar i del seu progrés

personal. - Ésser informat dels criteris i els procediments d'avaluació.

● Gaudir d'una convivència respectuosa i pacífica, amb l'estímul permanent

d'hàbits de diàleg i de cooperació.

● Ésser educat en el sentit global del terme: en els vessants dels coneixements, en

el vessant artístic, emocional, tecnològic, actitudinal, …

● Ésser atès amb pràctiques educatives inclusives.

● Rebre una atenció especial si es troba en una situació de risc.

● Participar individualment i col·lectivament en la vida del centre.

● Rebre orientació en els àmbits educatius. - Gaudir de condicions saludables i

d'accessibilitat en l'àmbit educatiu.

Secció 2. Els deures

Estudiar per aprendre és el deure principal i bàsic de l'alumnat que comporta el desenvolupament

de les seves aptituds personals i l'aprofitament dels coneixements que s'imparteixen, amb la

finalitat d'assolir una bona preparació humana i acadèmica, i sens perjudici de les obligacions que

l'imposa la normativa vigent, té els deures següents:

● Assistir a classe i a totes les activitats escolars regularment i puntualment.

● Participar en les activitats educatives del centre.

● Esforçar-se en l'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.

● Respectar la resta de l'alumnat i l'autoritat del professorat i la resta del personal del

centre.

● Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

● Complir les normes de convivència del centre.

● Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.

● Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret que té la resta de l'alumnat de

que no sigui pertorbada l'activitat normal a l'aula.

● Respectar el Projecte Educatiu del centre.

● Fer un bon ús de l'edifici, les instal·lacions i el material del centre.

● Portar justificació de les absències i els retards.

● No venir a l'escola en cas de malaltia contagiosa.

● Venir a l'escola net i vestit amb correcció.
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Capítol 2. De les famílies o tutores/es legals.

Secció 1. Els drets

Les mares, els pares o els/les tutors/res legals de l'alumnat matriculat a l'escola tenen

dret a rebre informació sobre l'evolució educativa de llurs fills i filles. Amb aquesta finalitat, el

Departament d'Ensenyament preveu els mitjans necessaris perquè els centres, el professorat i

altres professionals puguin oferir assessorament o l'atenció adequada a les famílies, en particular

per mitjà de la tutoria. A més dels drets que els reconeix la legislació vigent en matèria d'educació

tenen dret a rebre informació sobre:

➢ El Projecte Educatiu.

➢ Els serveis que ofereix el centre i les característiques que té.

➢ La Carta de Compromís educatiu i la coresponsabilització que comporta per a les

famílies.

➢ Les Normes d'Organització i Funcionament del centre.

➢ Les activitats complementàries i les activitats extraescolars que s'ofereixen al

centre i el caràcter voluntari que aquestes tenen per a les famílies, l'aportació

econòmica que, si escau, els comporta i la resta d'informació rellevant relativa a

aquestes activitats.

➢ La programació general anual del centre.

➢ Les beques i els ajuts que s'ofereixen des de les diferents administracions.

Secció 2. Els deures

L'alumnat necessita seguretat i constància en les normes de convivència i tot el que hem

assenyalat i destacat és difícil aconseguir-ho sense el recolzament de l'entorn familiar.

➢ Les famílies hauran de facilitar l'educació de llurs fills i filles amb el seu exemple.

➢ Tractaran de crear un clima de convivència que permeti al nen o nena trobar-se

bé a casa i comunicar els seus sentiments.

➢ Mantindran contactes amb les tutories i professorat amb la finalitat d'anar en una

mateixa línia educativa.

➢ Hauran de justificar motivadament i per escrit a l'agenda qualsevol falta

d'assistència o retard dels seus fills o filles. Tot i així, podran ser requerits des de

direcció si semblen poc motivades o de nombre massa elevat.

➢ Hauran d'aportar els llibres i material mínim exigit per al bon desenvolupament de

l'activitat lectiva, així com satisfer les aportacions econòmiques necessàries i

aprovades pel Consell Escolar en concepte de material i/o reutilització de llibres,

si s'escau.

➢ Procuraran assistir a les reunions generals, a les de tutoria i a les entrevistes

sempre que siguin convocats/des degudament.

➢ Procuraran posar màxima cura en complir tot allò que van signar a la Carta de

Compromís.
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➢ Respectaran el Projecte Educatiu.

➢ Participaran activament en l'educació de llurs fills i filles.

➢ Contribuiran a la convivència entre tots els membres de la comunitat educativa.

➢ Participaran en la vida del centre per mitjà del consell escolar i/o l'AMPA.

➢ No portaran els/les seus/seves fills/filles a l'escola en cas de pediculosi o malaltia

contagiosa.

➢ Portaran els/les seus/seves fills/filles a l'escola nets/netes i vestits/des amb

correcció

Capítol 3. Del Professorat.

Secció 1. Els drets

➢ Gaudir d'informació fàcilment accessible a través d'un Pla d'Acollida i ser informat

de la gestió del centre.

➢ Té dret a que se li respectin els drets reconeguts amb caràcter general per al

funcionariat i personal laboral docent en funció de la pròpia situació

administrativa.

➢ Autonomia dins les seves responsabilitats d'àrea i tutoria i emmarcada pels

documents i metodologies aprovats pel centre per tal d'assolir els objectius de la

Programació General Anual i del Projecte Educatiu del centre.

➢ Reunir-se, tant per tractar assumptes pedagògics com laborals, informant

prèviament a la direcció del centre.

➢ Assistir a totes les reunions de claustre amb veu i vot.

➢ Presentar la seva candidatura a qualsevol dels òrgans unipersonals i col·lectius

del centre.

➢ Portar, sota la seva responsabilitat i en col·laboració de la resta de l'equip docent,

la formació del grup classe que li ha estat encomanada.

➢ Convocar les famílies de l'alumnat, individualment i col·lectiva, per tractar

assumptes propis de la seva educació.

➢ Sancionar les faltes lleus.

➢ Gaudir de condicions saludables i d'accessibilitat en l'àmbit educatiu. Totes

aquestes funcions s'exerceixen en el marc dels drets i deures establerts per la

legislació vigent:

➢ L'exercici de la funció docent comporta el dret de participar en els òrgans del

centre.

➢ La funció docent s'ha d'exercir en el marc dels principis de llibertat acadèmica, de

coherència amb el projecte educatiu del centre i de respecte al seu caràcter propi

i ha d'incorporar els valors de la col·laboració, de la coordinació entre els/les

docents i els/les professionals d'atenció educativa i del treball en equip.
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Secció 2. Els deures

Esforçar-se per adquirir la formació pedagògica adequada a les diferents disciplines que li són

encarregades tot intentant millorar el nivell acadèmic i pedagògic del centre. - Compartir la seva experiència amb la

resta del professorat, tot intercanviant idees i coneixements. - Mantenir la disciplina i ordre de la forma adequada,

tot fent-se respectar per l'alumnat. - Procurar conviure amb l'alumnat a la classe, esbarjo i sortides creant un clima

de confiança que afavoreixi la comunicació amb i entre l'alumnat. - Arribar puntualment al treball i romandre-hi el

temps assenyalat sense interrupcions o absències no motivades per causes justificades. - En cas d'absències

atendre's a la normativa vigent. Deixar treball programat i preparat a l'aula. - Procurar posar la màxima cura en

complir el Projecte Educatiu de l'escola i les NOFC. - Complir l'horari i el calendari d'activitats establert en la

Programació General Anual i assistir als claustres, a les sessions d'avaluació i a altres reunions extraordinàries no

previstes en la PGA i que siguin degudament convocades per la direcció.

- Avaluar de manera contínua a l'alumnat i informar-ne periòdicament a les famílies. - Controlar l'assistència, la

puntualitat i el comportament de l'alumnat. - Programar i impartir ensenyament en les especialitats, àrees i

matèries que tingui encomanades d'acord amb el Currículum vigent. - Contribuir, en col·laboració amb les

famílies, al desenvolupament personal de l'alumnat en els aspectes intel·lectual, emocional, psicomotor i

social. - Promoure, organitzar i participar en activitats complementàries, dins o fora del recinte escolar, si són

incloses en la PGA.

TÍTOL VII: COL·LABORACIÓ I PARTICIPACIÓ DELS SECTORS DE LA COMUNITAT EDUCATIVA

CAPÍTOL 1 INFORMACIÓ A LES FAMÍLIES

Les relacions entre família i escola només es duran a terme a través dels/les pares/mares o representants

legals.

ENTREVISTES AMB PARES

Durant el curs escolar es farà una entrevista a totes les famílies.

Les tutories d'inici de cicle o amb canvi de grup faran l'entrevista abans de finals del segon trimestre. En els altres

casos (final de cicle) es faran a partir de febrer i durant el 2n i 3r trimestre.

En tots els casos, quan es tractin de primeres entrevistes no es faran més tard de finals de maig.

Les tutories prioritzaran les entrevistes amb les famílies d'alumnat que requereixin una actuació conjunta immediata

per una situació o problemàtica concreta d'aprenentatge, comportament, atenció, etc.

En els casos d'alumnat de NEE i quan hi hagi tutoria nova es faran a finals del primer trimestre. En el cas d'alumnat

de NEE a la reunió hi assistirà la mestra d'EE i/o d'ALL. Es deixarà constància de l'entrevista segons model

establert .

En el cas d'alumnat de NEE, més enllà de les entrevistes programades, quan el/la tutor/a consideri adient fer una

entrevista amb la família per resoldre o aclarir qüestions puntuals de la dinàmica escolar, la podrà fer sense

participació de la mestra d'EE o d'ALL. En tot cas, es deixarà constància de l'entrevista en el full de seguiment..

Les entrevistes a les famílies es faran en horari de centre. En casos justificats es podran fer en altres hores

comunicant el cas prèviament a la Direcció.

- Informes escrits: Se'n realitzen dos durant el curs a Educació Infantil (finals del 1r i 3r trimestre) i tres a Educació

Primària ( finals del 1r, 2n i 3r trimestre).

Les tutories faran una reunió amb totes les famílies durant el mes de setembre o d'octubre.

Els/les tutors/es corresponents seran els responsables de preparar l'espai per a la reunió, així com tornar a deixar

ordenats els espais.

Es tindrà en compte el guió establert per al desenvolupament de la reunió. La reunió la presidirà el/la tutor/a i si cal,

per un motiu determinat, hi podran assistir els/les especialistes.
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Es lliurarà la documentació corresponent a cada una de les famílies que hi assisteixin.

En cas que no hi assisteixin els/les tutors/es demanaran a les famílies que passin a recollir-la personalment.

Quan el/la tutor/a sigui el primer any que estigui en el centre, a la primera reunió hi assistirà un membre de l'equip

directiu.

De les reunions de cada nivell, el/la tutor/a farà una acta segons model establert, on constarà qui assisteix i es

lliurarà a la Cap d'Estudis.

La comunicació genèrica amb les famílies es farà a través de la web de l'escola i de circulars informatives que

s’enviaran a les famílies per el TPV.

CAPÍTOL 2. AFA .

Les mares i pares de l'alumnat tenen garantida la llibertat d'associació en l'àmbit educatiu.

L'AFA té com a finalitat:

- Assistir les famílies en tot allò que concerneixi a l'educació dels seus fills i filles.

- Col·laborar en les activitats educatives del centre que se li requereixi.

- Promoure la participació de les famílies en la gestió del centre a través dels canals establerts.

- Promoure la representació i la participació de les famílies en el Consell Escolar.

- Promoure activitats de formació de pares i mares.

- Promoure i coordinar activitats extraescolars.

- Totes aquelles que reglamentàriament li siguin encomanades per la normativa vigent.

L'AFA podrà utilitzar les instal·lacions del centre necessàries per al desenvolupament de les activitats extraescolars

planificades i aprovades pel Consell Escolar sempre i quan hi hagi un adult que se'n faci responsable. També podrà

utilitzar les instal·lacions per les seves reunions i assemblees.

Haurà de consensuar amb la Direcció l'horari de les activitats i l'espai per portar-les a terme, així com informar de

qui seran les persones responsables en tots els casos.

L'AFA serà responsable de les accions derivades de la realització de les seves activitats, així com de l'abonament

de les despeses. L'equip directiu mantindrà contacte periòdic amb el/la president/a de

l'AFA per tal d'intercanviar punts de vista sobre activitats extraescolars, inquietuds de les famílies, etc.

L'equip directiu mantindrà contacte periòdic amb el/la president/a de l'AMPA per tal d'intercanviar punts de vista

sobre activitats extraescolars, inquietuds de les famílies, etc.

CAPÍTOL 3 ALUMNES DELEGATS/DES .

L'alumnat participarà en la vida del centre per mitjà de la seva integració personal en l'activitat acadèmica i

per mitjà dels delegats de classe en les assembles.

A les tutories es promourà l'elecció de la figura de delegat/ada de classe que assumirà les següents funcions:

➔ fer de portaveu davant de l'alumnat i del professorat.

➔ fomentar la participació de tot l'alumnat fent aportacions a les assemblees.

➔ assistir a les reunions a les quals se li demani la seva participació.

➔ fer propostes i ajudar a cercar solucions referents a l'organització de l'aula o a conflictes que sorgeixin en

el grup classe.

➔ informar a la resta de la classe de les propostes i de la informació que rebi com a tal.

➔ altres funcions que li siguin encomanades pel professorat o direcció del centre. Les assemblees de

delegats o delegades es realitzaran periòdicament durant el curs escolar, es procurarà fer-ne una cada

trimestre.

Hi participaran dos delegats de cada classe.

Drets i deures dels delegats o delegades:

➔ disposar de temps per informar a la classe, sempre que no suposi una pertorbació del normal

desenvolupament de l'activitat escolar.
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➔ dret a ser escollit/da pels seus/seves companys/es de classe.

➔ comunicar al/a la tutor/a problemes i incidents que sorgeixin en el grup.

➔ proporcionar amb el seu comportament un model per a la resta de la classe

CAPÍTOL 4 MESTRES JUBILATS .

Segon el que estableix el Decret d’autonomia de centres a la disposició addicional setzena per a

l’aprofitament de l'experiència professional del professorat jubilat dels centres públics, correspon al Departament

d’Ensenyament establir els criteris per facilitar la col·laboració del personal funcionari públic docent jubilat amb els

centres i serveis, amb la finalitat d’aprofitar la seva experiència professional.

Seguint la normativa, el nostre centre acceptarà la participació de mestres jubilats en activitats

CAPÍTOL 5 CARTA DE COMPROMÍS EDUCATIU .

El centre ofereix a les famílies nouvingudes una carta de compromís educatiu en la qual s'exposen els

compromisos que assumeixen les dues parts: la família d'una banda i l'escola de l'altra.

La carta de compromís educatiu és signada pel pare/mare/tutor/a legal de l'alumne/a i també pel director/a

del centre i en queda una còpia a l'escola que es guarda a l'expedient de cadascun dels alumnes.

TÍTOL VIII: FUNCIONAMENT DEL CENTRE

CAPÍTOL 1 ASPECTES GENERALS .

SECCIÓ 1. ENTRADES I SORTIDES DEL CENTRE

Els alumnes de transport accediran al recinte escolar per la porta principal de l’escola.

La resta d’alumnat per la porta del carrer Comte de Zavellà.

En els dies de pluja, la porta s’obrirà 10 minuts abans per permetre els/les pares/mares accedir fins el porxo.

La porta de sortida és diferent, segons l’etapa:

Educació infantil

Sortiran per la porta del seu pati. Al migdia seran acompanyats per la tutora fins a la porta on els esperaran els/les

pares/mares. A la tarda, els/les pares/mares accediran al pati i s’acostaran fins a les aules per recollir els seus fills.

➔ L'alumnat de P3 podrà ésser acompanyat fins al porxo durant els mesos de setembre i octubre.

➔ Al migdia, un cop s’hagin lliurat tots els nens, es podrà tancar la porta abans.

➔ Els nens de transport seran acompanyats per un responsable i sortiran per la porta de transport on seran

recollits pels monitors de transport.

Educació primària:

➔ Tant al migdia com a la tarda sortiran per la mateixa porta d’entrada (c/ Comte de Zavella).

➔ Els nens de transport ho faran per la mateixa porta d’entrada.

És responsabilitat del mestre/a que hagi tingut el grup l’hora abans d’acabar fer sortir els nens de l’aula i

acompanyar-los fins al pati o la porta de sortida.

El conserge obrirà la porta d’entrada 5 minuts abans de l’hora d’entrada i de sortida i les tancarà 5 minuts després.

Els dies de pluja o fort vent, a l’hora de sortida, obrirà 10 minuts abans per tal que els/les pares/mares puguin entrar

fins als porxo a recollir els nens.
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SECCIÓ 2. RECOLLIDA D’ALUMNES DINS DE L’HORARI LECTIU

La persona (pare, mare o tutor legal) que vingui a recollir el nen /a ha de signar en el llibre que l’entrada de l’escola.

Caldrà fer constar la identificació de la persona que recull l’alumne/a, el motiu de la marxa, si retornarà o no.

En el cas que la persona autoritzada que ve a recollir l’alumne/a no sigui familiar d’aquest, caldrà un mail al correu

de l’escola prèvia dels pares notificant el fet.

SECCIÓ 3. DE LA PUNTUALITAT I L'ABSÈNCIA

S'observarà la màxima puntualitat. Els retards de l'alumnat han de ser justificats a l'agenda,

excepcionalment es podran fer per alguna altra via. S'entén com a retard el fet d'arribar quan el grup hagi entrat a

classe. Davant les faltes de puntualitat sistemàtiques es convocarà la família per tal de corregir la situació i, si

persisteixen, es comunicarà a la Direcció.

És obligatòria l'assistència a classe cada dia. Les faltes inevitables han de ser justificades a l'agenda per la

família i/o envian un correu al/la tutor/a, si s'escau, adjuntant algun document que la justifiqui. Correspon a la tutoria

el control del seu alumnat que es portarà a terme mitjançant un registre d'assistència per el TPV. Davant les faltes

d'assistència sistemàtiques es convocarà la família per tal de corregir la situació i, si persisteixen, es comunicarà a

la Direcció.

La direcció parlarà amb aquestes famílies recordant-los el deure que tenen envers el dret d'escolarització i

que han signat en la Carta de compromís educatiu. Si cal, es farà per escrit i es deixarà còpia arxivada a l'expedient

de l'alumne/a. Si no es resol la situació es comunicarà a Serveis Socials de l'Ajuntament i a la Inspecció del

Departament.

SECCIÓN 4. HORARIS DEL CENTRE

L'horari lectiu general del centre és en jornada matinal de les 9:00 a les 12:30 i a la tarda de les 15:00 a les

16:30. Cada curs es posa a consideració del Consell Escolar del centre l'aprovació de la jornada continuada els dies

que permet el Departament d'Ensenyament.

Cada curs s'aprova per Consell escolar i es recull a la PGA del centre l'horari del SEP.

Cada curs la Direcció proposa al claustre l'horari de permanència del professorat al centre i es recull a la

PGA.

SECCIÓ 4. DELS RECURSOS MATERIALS

● Inventari

El mobiliari i material escolar no fungible del Centre haurà de relacionar-se de manera detallada a

l’Inventari General del Centre, esmentant el tipus, la classe, el nombre d’unitats i l’estat de conservació d’aquest

material.

Quan algun element del mobiliari o del material no fungible es faci malbé, desaparegui o sigui transferit a

un altre lloc, es donarà de baixa a l’inventari i se’n farà constar la causa i la justificació documental si s'escau.

L'Equip Directiu promourà la renovació de l’equip escolar i les seves instal·lacions i en supervisarà la seva

correcta conservació.

Formular l’inventari i mantenir-lo actualitzat és responsabilitat de la Secretària del Centre.

● Adquisició de llibres i material Material general del centre

L’adquisició de material es farà d’acord amb el pressupost que anualment aprova el Consell Escolar.
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Quan es tracti de material d’ús general: fotocopiadora, material audiovisual, ordinadors... serà la direcció o

persona a qui es delegui l’encarregada de la seva adquisició.

A l’inici de curs, el responsable de material i/o el/la secretari/ària lliurarà al professorat el material d’ús

personal i de classe.

Al llarg del curs en cas de ser necessari reposar aquest material s’ha de demanar al/a la responsable

perquè el doni.

Durant el curs, cal demanar el que necessitem a qui s'encarrega, fora d’hores de classe.

No és convenient enviar l'alumnat a demanar-lo.

● Material específic de grup, nivell, cicle o àrea

Quan es tracti de l’adquisició de material específic de grup, nivell, cicle o àrea, serà els/les mestres

corresponents qui s'encarregarà d’elaborar un llistat per ordre de preferència i serà lliurat a l’equip directiu per

donar-li el seu vist-i-plau.

Tot seguit, i segons les característiques del material sol·licitat, l’equip directiu podrà adquirir-lo directament o

autoritzarà a la persona implicada per a què realitzi la compra.

També es poden acceptar donacions o cessions d’ús de béns mobles i béns fungibles i de les quals n’haurà de

quedar constància documental.

● Llibres i material

Abans d'acabar el curs es comunicarà a les famílies els llibres de text que l'alumnat necessitarà per al curs

vinent, així com els que podrà tenir a la seva disposició a través del programa de reutilització que ofereix l'escola.

També es farà arribar una llista del material escolar d'ús personal que necessitarà en funció del nivell que cursarà.

Per a cada curs s'establirà una quota de material i una altra per participar del programa de reutilització de

llibres de text. Aquestes quotes vindran donades pel cost del material fungible que utilitzaran al llarg del curs i de la

quantitat de llibres de reutilització que se'ls oferirà i podrà variar en funció del cicle. Es farà efectiu el seu pagament

a través del TPV.

Serà el professorat corresponent l'encarregat d’elaborar el llistat de llibres necessaris per a cada nivell, que

serà lliurat a l’equip directiu per donar-li el seu vist-i-plau, passar-lo a les famílies i fer-lo públic.

Llibres de l'alumnat de cicle mitjà i cicle superior L'escola posa a disposició de les famílies el programa de

reutilització de llibres, amb els objectius següents:

● Col·laborar en la reducció de la despesa familiar en concepte d'adquisició dels llibres i el material

didàctic complementari.

● Fomentar l'educació en valors des de la perspectiva de respectar i aprendre a compartir el

material comú.

● Promoure accions encaminades a l'educació en la sostenibilitat dins el marc de l'Agenda 21 de

l'Escola.

Per aquest motiu, l'escola continuarà generalitzant el programa en els llibres que s'indiquen a continuació:

Llibres de text d’anglès de 3r fins a 6 è i els que es cregui convenient en un futur.

Les famílies que vulguin participar del programa de reutilització hauran de signar un contracte i ingressar la

quota abans de començar el primer dia de classe per tal que l'alumne/a disposi dels llibres des del primer moment.

Si no és el cas, se li donarà els llibres un cop satisfeta la quota.

La participació en aquest programa és voluntària i s'han de comprometre:

● a ajudar al seu fill/a a conservar en bon estat els llibres i reposar-los en cas de pèrdua o mal ús.

● a retornar de nou a l'escola a final de curs els llibres que s'han utilitzat durant el curs ben

repassats, esborrats i folrats.
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● a fer una aportació addicional que s'estableixi per aquell curs si s'ha perdut o malmès algun

exemplar dels llibres i així poder optar a participar en el programa de reutilització del curs

següent. Els llibres que proporcionarà l'escola a alumnat, estaran folrats. Des de l’escola es fa un

control exhaustiu d’aquest material.

● Aportació en concepte de material

Aquest import inclou la despesa corresponent al material fungible, les fotocòpies de l‘alumnat de totes les

àrees, les agendes, ...

El Consell Escolar aprovarà les quotes de material i les llistes de material alternatives a les quotes. Les

famílies hauran de portar aquest material en el cas de triar la segona opció. A finals de juny es farà pública en el

tauler d’anuncis i a la pàgina web del centre l'import de la quota i la llista alternativa de material.

El pagament de la quota de material s'ha de fer abans de finalitzar el setembre. Les famílies amb més d'un

fill o filla en aquest centre, poden fer el pagament en dos períodes: abans de finalitzar el setembre han de fer

l'aportació corresponent a un fill/a, i abans de l'1 de novembre, l'aportació corresponent a la resta de fills.

Si alguna família té problemes per complir els terminis haurà de parlar amb la direcció i acordar una altra

manera de fer ho.

Les famílies hauran de guardar el justificant durant tot el curs per si fos necessari. En el cas de que no hi

hagi constància ni del lliurament íntegre del material del llistat alternatiu ni del pagament de la quota, es lliurarà a la

família un escrit recordatori abans de finals de novembre. Si a finals de desembre no s’ha produït cap canvi en la

situació es lliurarà un segon escrit a la família recordant-los les mesures aprovades. En cas de mantenir-se la

situació, a l’abril la direcció adreçarà un nou escrit a les famílies comunicant-los la notificació a Benestar Social de

l’incompliment familiar. L'alumnat que no estigui al corrent de pagament no podrà assistir a cap sortida a partir del

segon trimestre, ni tindrà dret a rebre el material que es compra amb aquesta quota.

SECCIÓ 5. VISITES DELS PARES

Els pares i mares (i altres familiars) podran participar a l’escola de formes diverses:

- Fent explicacions (sobre la seva feina, temes que coneguin...)

- Ajudant en activitats puntuals (muntatge de disfresses, activitats de plàstica...)

- Col·laborant en l’organització de les festes (torrar castanyes, obres de teatre...)

SECCIÓ 6. ADMISSIÓ D'ALUMNES MALALTS I DELS ACCIDENTS

En cas que el professorat consideri que un/a alumne/a requereixi assistència mèdica o no estigui en

condicions per treballar a classe (per accident, febre, malestar, marejos, ...) es posarà en contacte amb la família

per tal que se'n pugui fer càrrec tan aviat com sigui possible.

Si un/a alumne/a pateix pediculosi o una malaltia contagiosa, no assistirà a l'escola fins que l'hagi

superada. D'aquesta manera s'evitaran els contagis i es facilitarà el procés de recuperació. En cas que un/a

alumne/a pateixi un petit accident rebrà les cures que el professorat que l'atén en aquell moment cregui oportunes

(neteja i desinfecció d'una ferida, administració de gel en cas d'un cop,...).

Si sembla que ha de rebre atenció mèdica s'informarà de seguida a la família per tal que se'n faci càrrec i,

en cas de gravetat i urgència, s'avisarà al servei d'urgències trucant al 112.

SECCIÓ 7. TREBALLS COMPLEMENTARIS

L'activitat d'aprenentatge a l'escola, en el sentit d'adquisició de conceptes d'exercitació en els

coneixements bàsics, s'ha de realitzar dins l'horari escolar.
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El treball fora de l'horari escolar, en general, es tractarà des de la concepció de la pedagogia activa, en

quant a realitzar activitats complementàries d'observació, treballs d'informació, coneixement i contrast de la realitat

pròxima, que dediquin un temps a la lectura, i no ha de representar un avenç en el programa escolar avaluable,

evitant la realització de tasques repetitives no contextualitzades o d'una durada excessiva.

Quan el professorat consideri necessari programar activitats fora de l'escola caldrà ponderar sempre els

seus aspectes quantitatius i qualitatius. No han d'interferir en la possibilitat de realitzar activitats d'esplai i lleure.

En general els treballs complementaris seran aquells que puguin reafirmar els continguts i activitats

treballades a classe així com acabar-les.

Els treballs es diversificaran segons les dificultats de l' alumnat.

Es farà un seguiment (revisió i correcció) i es graduaran en el temps.

S'evitaran les tasques repetitives.

A cicle mitjà i superior s'anotaran a l'agenda i es repassaran a classe per ajudar-los a planificar.

SECCIÓ 8. ACTIVITATS COMPLEMENTÀRIES

Totes les sortides estaran incloses dins la PGA i seran aprovades pel Consell Escolar.

Si la sortida es fa dins el municipi, és dins l'horari lectiu i no té cost econòmic ni es necessita cap material

específic per participar-hi, les famílies seran informades només a través de l'agenda i/o del TPV.

Al contrari, s'informarà a través d'una circular que s’enviarà per el TPV amb tota la informació necessària.

Les famílies signaran l'autorització corresponent perquè l'alumne/a pugui assistir a les sortides a inici de

curs per l’APP TPV.Sense aquesta autorització signada l'alumnat s'haurà de quedar a l'escola.

Els pagaments de les sortides es faran a través del TPV. Si alguna família té problemes per fer el

pagament haurà de parlar amb la direcció i acordar una altra manera de fer-ho. L'alumnat es considerarà inscrit a

una activitat quan hagi fet efectiu l’import de la mateixa. Aquest import es podrà fer efectiu com a màxim fins 24

hores abans de l’hora de la sortida.

El càlcul pel cobrament de les activitats complementàries es farà sobre una previsió d’assistència del 90%

del l'alumnat. En cas que un/a alumne/a no pugui assistir a l'activitat no es tornarà en cap cas l’import dels

autobusos. Es tornarà l'import de les entrades o de les activitats si l'empresa contractada fa l'abonament al centre.

Quedarà suspesa tota activitat a la que no s’inscrigui un mínim del 80% de l'alumnat. En el cas de les

colònies serà un 75% de l'alumnat de primària i d'un 65% de l'alumnat d'Educació Infantil. Durant la sortida

s'aplicaran les mateixes normes que si l'activitat es realitzés dins del centre. L'alumnat no podrà portar diners, ni

càmeres, ni mòbils, ni cap aparell electrònic, en aquestes activitats (exceptuant les colònies de 6è en que es

pactarà una petita quantitat de diners amb les famílies i la possibilitat de portar un reproductor de música.

Ràtios d’acompanyants per a les sortides escolars:

CICLE RÀTIO ALUMNAT/PROFESSORAT

SORTIDES D'UN DIA SORTIDES DE MÉS D'UN DIA

Ed. Infantil 10 \ 1 8 \ 1

Cicle inicial i mitjà 15 \ 1 12 \ 1

Cicle Superior 20 \ 1 18 \ 1

Si s'ha de fer un canvi d'aquesta ràtio caldrà l'autorització del Consell Escolar.
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La Direcció podrà autoritzar que un dels acompanyants sigui un/a monitor/a, quan per qüestions

organitzatives i/o de ràtio sigui aconsellable. La distribució del professorat per a cada sortida es concretarà en

el PGA a principi de curs.

L'alumnat que no estigui al corrent de pagament de sortides no podrà assistir-hi.

En el cas d’haver de fer més d’un pagament sobre les sortides, aquestes seran vinculades.

Per tant si no s’han pagat la primeràet podrà accedir al següent pagament. Abans ha d’haver pagat

SECCIÓ 9. FARMACIOLA I MEDICAMENTS

Al centre hi ha una farmaciola que es troba al lavabo del professorat i d'altres per emportar-se quan es fan

activitats fora del recinte escolar.

El/la Coordinadora de Riscos Laborals és qui s'encarrega de mantenir-les al dia.

L'escola no subministrarà cap mena de medicament ni substància a l'alumnat sense la pertinent

autorització dels pares, mares o tutors/es legals i la corresponent prescripció mèdica on figuri la dosi, la pauta i el

període en que s'hagi d'utilitzar el medicament o substància corresponent. L'autorització es farà a través de

l'agenda. Sempre que es pugui la família procurarà adaptar els horaris de la medicació als horaris fora de l'escola.

L'escola sí subministrarà paracetamol seguint les instruccions del Departament d'Ensenyament en el

supòsit que l'alumne/a presenti febre superior a 38º i la família no sigui localitzable o no bé no pugui recollir

l'alumne/a en breu. L'escola demana aquesta autorització a les famílies en el moment de la matrícula.

SECCIÓ 10. ALTRES

L'alumnat no pot portar mòbil a l'escola, llevat d'alguns casos que es justificaran a la direcció. En cap cas

en podran fer un ús personal. L'alumnat no podrà portar joguines a no ser que ho requereixi alguna activitat docent

de l'escola o que la mateixa escola en doni permís.

L'alumnat d'Ed. Infantil cal que utilitzi bata a l'escola. A les hores de psicomotricitat i educació física tot

l'alumnat de l'escola ha de portar posat xandall i sabates esportives.

A les hores d'educació física l'alumnat, a partir de cicle mitjà, portarà una samarreta de recanvi i

desodorant o tovalloletes com a mesures per incentivar els hàbits d'higiene personal en finalitzar activitats

esportives.

Els alumnes no ès podran canviar de valors a religió durant el curs. La demanada haurà de ser a finals de

curs per el curs següent o a l’inici de curs durant el mes de setembre.

CAPÍTOL 2 DE LES QUEIXES I RECLAMACIONS .

Si la queixa o reclamació té a veure amb qualsevol aspecte referent a mancances d'infraestructura de

l'escola, la reclamació es dirigirà a la direcció que l'atendrà per tal de, si està al seu abast, posar-hi solució. En cas

que ho cregui oportú la direcció ho trametrà a l'Ajuntament i/o Departament d'Ensenyament.

Si la queixa o reclamació té a veure amb qualificacions obtingudes per un/a alumne/a o a un incident

puntual dins la dinàmica escolar, els pares, mares o tutor/es legals es dirigiran, en primera instància, a la tutoria per

tal que es pugui resoldre o argumentar la motivació de la queixa o reclamació.

Si la queixa o reclamació posa en qüestió l'exercici professional del personal de l'escola, cal que es

dirigeixi directament a la direcció que intentarà aclarir i resoldre el problema plantejat. Si la persona que presenta la

queixa o reclamació considera que no s'ha atès o resolt de la manera esperada, pot presentar per escrit la queixa o

reclamació al registre d'entrada del centre adreçat a la direcció.

Aquest escrit haurà de contenir:
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➔ Identificació de la persona o persones que el presenten.

➔ Contingut de la queixa o reclamació enunciada de la manera més precisa possible, amb especificació dels

desacords, de les irregularitats, de les anomalies, ... que qui presenta la queixa o reclamació creu que s'ha

produït per acció o omissió del professorat o altre personal del centre a què es refereix.

➔ Data i signatura.

➔ Adjunció, si és possible, de totes les dades, documents i altres elements acreditatius dels fets, actuacions

o omissions a què es faci referència.

Correspondrà a la direcció del centre:

➔ Rebre la documentació i estudiar-la.

➔ Directament o a través d'altres òrgans del centre, si s'escau, obtenir indicis i, sempre que sigui possible, fer

comprovacions per arribar a evidències sobre l'ajustament dels fets exposats a la realitat.

➔ Traslladar còpia de l'escrit rebut al mestre/a o treballador/a afectat/da i demanar-li un informe escrit precís

sobre els fets objecte de la queixa o reclamació així com l'aportació de la documentació provatòria que

consideri oportuna.

➔ Estudiar el tema amb la informació recollida i, si ho considera oportú, demanar l'opinió d'òrgans de govern

i/o de participació del centre sobre el fons de la qüestió.

➔ Dur a terme totes les actuacions d'informació, d'assessorament, de correcció i, si és al cas, d'aplicació de

procediments de mediació, en el marc de les funcions que la direcció té atribuïdes com a representant de

l'Administració en el centre, concretament les de vetllar pel compliment de la normativa.

➔ Com a mínim, es contestarà al primer signant de la queixa o reclamació, i es farà constar en l'escrit de

resposta informació sobre quin és el següent nivell al qual poden acudir si no queden satisfets per la

resolució adoptada o les actuacions empreses per la direcció del centre.

➔ Conclosa l'actuació de la direcció del centre, si es creu oportú, s'informarà la direcció de la Delegació de

Girona de la incidència produïda i la solució que se li ha donat. En tot cas, la documentació generada

quedarà arxivada, en original o còpia autenticada a la secretaria del centre a disposició de la Inspecció

d'Educació

CAPITOL 3 SERVEIS ESCOLARS .

SECCIÓ 1: SERVEI DE MENJADOR

L'escola ofereix servei de menjador a l'alumnat i professorat del centre. El servei el gestiona l'AFA. Tot

l'alumnat matriculat al centre té dret a fer ús del servei de menjador sempre i quan els seus hàbits i capacitat

d'autonomia ho permeti. L'alumnat podrà utilitzar el menjador de manera continuada o bé de manera esporàdica.

El servei de menjador es regirà pel seu Pla de Funcionament de Menjador que s'aprovarà per cada curs

pel Consell Escolar. L'alumnat haurà de respectar el personal encarregat del funcionament d'aquest servei i les

normes d'ordre i higiene establertes. L'alumnat de menjador no podrà abandonar el recinte escolar sense

autorització signada pels pares o tutors/es. En casos de comportament greument perjudicials per a la convivència,

l'alumne/a pot ser expulsat/da temporalment o de manera definitiva del servei de menjador. Les famílies es podran

informar del menú del menjador a través de la circular que es dóna a l'alumnat que utilitza aquest servei de manera

continuada o bé a través de la web del centre. Dins del consell escolar hi ha constituïda una comissió de menjador

que fa el seguiment del funcionament d'aquest servei. Es reuneix, com a mínim, un cop al curs per revisar i

presentar proposta al consell escolar del seu pla de funcionament i sempre que es cregui convenient.

SECCIÓ 2: ALTRES SERVEIS DEL CENTRE

Servei d'acollida matinal

L’escola ofereix, de forma fixa o eventual, el servei d'acollida matinal en horari de 7:45 a 9:00 del matí.

Aquest servei està organitzat i gestionat per l’AMPA. No és un servei gratuït i cal ser soci de l'AMPA. L’entrada al
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matí, per fer ús d’aquest servei, s’ha de fer per la porta del carrer Pous i Pagès. L’activitat es porta terme al pati o,

en cas de mal temps, a la sala del menjador.

SECCIÓ 3: SERVEI DE TRANSPORT ESCOLAR

El Consell Comarcal de l’Alt Empordà és el responsable del servei de transport. L’escola de Peralada recull

alumnes dels pobles de Mollet de Peralada i Vilanova de la Muga.

Cada dia, a l’entrada (matí) i a la sortida (tarda) un mestre/a s’encarrega del control de les entrades i

sortides dels alumnes transportats.

Deu minuts (cinc minuts) abans de l’hora d’inici de les classes, s’obrirà la porta corresponent per tal que

els alumnes transportats puguin accedir al recinte escolar.

Els alumnes de transport han de sortir fent files i per cursos.

En cas de no fer ús del servei, caldrà notificar-ho mitjançant un correu a l’escola per la família a l’escola i avisa pel

mitjà que tenen amb el responsable de l’autobús.

La família o la persona autoritzada a la nota ha de recollir l’alumne/a davant de la porta de transport a l’hora de

sortida. En aquells casos que, tot i la nota signada, la persona adulta que se n’ha de fer càrrec de l’alumne/a no hi

és a la porta en el moment de la sortida, l’alumne/a pujarà a l’autobús.

És responsabilitat del encarregat/da del transport vetllar perquè tots els alumnes que hagin baixat de

classe pugin a l’autobús. D’altra banda, els tutors/res o mestre/as especialistes que imparteixin classe a l’última

hora de la tarda han de respectar al màxim l’horari de sortida i no faran quedar cap alumne sense notificar-ho a

l’encarregat/da d’autobús.

En cap cas un mestre/a farà quedar un/a alumne/a transportat a l’hora de sortida de la tarda si no hi ha

una autorització per escrit de la família on consti que estan d’acord en venir a recollir el seu fill/a al centre l’hora

indicada pel mestre/a.

A l’hora de sortida, el responsable del transport, controlarà que tots els alumnes pugin a l’autobús.

En cas que, per les raons que siguin, un/a alumne/a es quedi al centre i no agafi l’autobús, serà aquest

mestre/a/a el responsable de l’alumne/a fins que els/les pares/mares el vinguin a recollir.

njj

CAPITOL 4 GESTIÓ ECONÒMICA .

S'exercirà un control rigorós en la comptabilitat, atenent als principis de gestió eficaç, control i optimització

de la despesa. Cada any es presentaran al Consell escolar els pressupostos perquè siguin aprovats així com la

liquidació dels ingressos i despeses de l'any anterior.

Tota la gestió econòmica es portarà a terme amb el programa de gestió del Departament d'Ensenyament (

el que es determini des de l'Administració). El/la secretari/ària i l'administratiu/va s'encarregaran de portar la

comptabilitat al dia. Totes les factures i documentació econòmica es guardarà a secretaria ben classificades i a

disposició del Consell Escolar, de la Inspecció o de l'Auditoria del Departament si ho requereixen.

L'escola disposa d'un únic compte corrent amb signatures registrades dels membres de l'Equip Directiu.

Disposa de serveis de telemàtics per fer gestions no presencials, com ara consultes i transferències.

Els pagaments de factures es faran bàsicament per transferència bancària.

Els pagaments es faran per transferència bancària o en efectiu. S’evitaran els rebuts domiciliats en compte sempre

que no siguin uns pagaments periòdics.

CAPÍTOL 5 GESTIÓ ACADÈMICA I ADMINISTRATIVA .

L’escola custòdia i vetlla la documentació acadèmica i administrativa dels alumnes i del centre.

La documentació que gestiona la secretaria del centre és tota la que fa referència als alumnes des del moment de

la seva preinscripció. Quan canvien de centre i/o van a l’institut queden a l’arxiu com exalumnes.

➔ Aquest arxiu personal de l'alumne/a recull documents obligatoris amb model i contingut prescriptiu:

➔ Expedient acadèmic
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➔ Informe d'avaluació individual

➔ Registres i fulls de seguiment significatiu de l'alumne/a

➔ Fitxa de dades bàsiques

➔ Resums d'entrevistes.

➔ Còpia de la Carta de Compromís signada

➔ Autoritzacions vàlides al llarg de l'escolaritat

➔ Informes d'especialistes i de serveis

➔ Plans individualitzats, si s'escau

➔ Altres informacions i documentació que el centre estableixi o l'Administració indiqui com a necessaris

CAPÍTOL 6 DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIÓ I SERVEIS I DE SUPORT SOCIOEDUCATIU DEL CENTRE

El personal no docent forma part de la comunitat escolar i facilita el desenvolupament de l'ensenyament

mitjançant l'exercici de la seva activitat professional.

Tot el personal no docent que presta serveis en el centre depèn funcionalment de la direcció.

El personal no docent té el deure de complir i fer complir les normes de convivència establertes al centre i

que es regulen en aquestes NOFC.

El personal no docent comunicarà a la direcció qualsevol anomalia que s'observi i que pugui perjudicar el

desenvolupament de les activitats normals del centre.

Participarà en el Consell Escolar mitjançant el seu/seva representant que serà escollit d'acord amb la

normativa vigent.

SECCIÓ 1: DE L'AUXILIAR D'ADMINISTRACIÓ

És funció de l'auxiliar d'administració:

- la gestió administrativa dels processos de preinscripció i matriculació de l'alumnat.

- la gestió administrativa dels documents acadèmics.

- la gestió administrativa i la tramitació dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realització de les tasques següents:

- arxiu i classificació de la documentació del centre.

- despatx de la correspondència: recepció, registre, classificació, tramesa, compulsa, franqueig, ...

- elaboració de llistats i relacions.

- gestió informàtica de dades (de comptabilitat, d'avaluació, de documentació acadèmica).

- atenció telefònica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa del centre.

- recepció i comunicació d'avisos, encàrrecs interns i incidències del personal (altes, baixes, permisos, ...).

- control de documents comptables.

- venda de tiquets de menjador.

- control de pagaments i seguiment d'impagats.

SECCIÓ 2: DEL/ DE LA CONSERGE

● El servei de portes, incloses les del pati.

● Vigilar el centre i controlar les persones alienes a aquest que puguin entrar-hi. Vetllar perquè no es pertorbi

l'ordre i informar a la direcció de qualsevol situació anormal que s'observi a fi que aquesta pugui adoptar les

mesures pertinents.

● Atendre les persones que vulguin visitar al professorat o a la direcció amb amabilitat i facilitant-los aquella

informació que sol·licitin respecte a l'escola i que la direcció o l'Ajuntament els hagi autoritzat fer pública.

● Obrir les portes del centre a l'inici de la jornada escolar.

● Vetllar perquè a l'acabament de la jornada escolar les portes siguin convenientment tancades.
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● En aquells casos en què s'hagi autoritzat l'ús de l'escola per a activitats de l'AMPA o d'altres entitats amb

finalitats associatives, culturals, esportives o educatives, facilitar-los l'accés i el normal desenvolupament de les

activitats autoritzades.

● Facilitar l'accés al centre als serveis de neteja i manteniment, empreses de reparació de l'Ajuntament i d'altres

que hagin estat autoritzades, amb la identificació prèvia dels qui siguin responsables.

● La custòdia general de l'edifici i les instal·lacions.

● Inspeccionar i mantenir netes les boques dels col·lectors, embornals, canalons de pluja als exteriors, patis, etc., i

revisar-los periòdicament i, molt especialment, els dies de pluja.

● Vigilar i custodiar les instal·lacions de comptadors i motors així com les d'entrada o emmagatzematge d'energia

elèctrica, aigua i gas, i mantenir-les sempre tancades i no permetre-hi l'entrada de persones no autoritzades per

raó de les seves funcions.

● Fer avinent a la direcció del centre o, si això no fos possible, a l’empresa que es cuida del manteniment

qualsevol deficiència o insuficiència que s'observi en el funcionament de les instal·lacions.

● En casos d'urgència, i si pogués haver-hi perill en el seu ús, suspendre, sota la seva responsabilitat, aquells

serveis afectats i comunicar-ho immediatament a la direcció de l'escola i a l'Ajuntament.

● Efectuar la conservació i neteja ordinària dels patis, zones d'esbarjo i altres espais oberts del recinte i ocupar-se

dels espais verds o enjardinats, d'acord amb els serveis municipals i la seva assistència tècnica.

● Vetllar pel compliment de les obligacions derivades de la neteja de l'edifici i informar la direcció del centre de

qualsevol incompliment.

● Complir les instruccions de la direcció del centre relatives a la neteja quan, per qualsevol circumstància

excepcional, sigui necessària una neteja immediata durant l'horari escolar.

● Ocupar-se de la recollida dels recipients de les escombraries del pati i de consergeria i traslladar-los del centre

al lloc que determinin les ordenances municipals relatives a la neteja viària.

● Connectar i desconnectar la instal·lació de llum a l'inici i a l'acabament de les classes així com aquelles vegades

que sigui necessari al llarg de la jornada escolar d'acord amb les instruccions rebudes de l'Ajuntament i de la

direcció del centre i d'acord amb el seu propi criteri per tal d'evitar consums innecessaris.

● Revisar projectors i ordinadors per tal que quedin apagats.

● Vetllar per les instal·lacions d'aigua del centre com són les aixetes, les descàrregues d'inodors, els urinaris, etc.,

i reposar el material auxiliar necessari com és el paper i el sabó, d'acord amb les instruccions rebudes de

l'Ajuntament i de la direcció del centre.

● Vetllar pel manteniment dels comptadors, aparells i motors connectats a les xarxes d'aigua, de gas i d'electricitat

del centre i controlar-ne l'ús, abstenint-se de fer manipulacions que impliquin risc i avisant immediatament

sempre que s'observi algun tipus de deficiència i insuficiència a la xarxa.

● El manteniment, la conservació i les petites reparacions, que racionalment estiguin al seu abast, com:

○ Canviar bombetes i distints components dels fluorescents

○ Ajustar aixetes i desguassos

○ Penjar quadres i taulers

○ Pintar petites brutícies en mobles, portes i parets

○ Canviar vàlvules i boies de sanitaris

○ Desembossar les cisternes dels WC

○ Reparar, ajustar i greixar panys, frontisses, baldons, passadors i similars

○ Col·locar rajoles

● Fer el manteniment de tanques, espais enjardinats, elements de decoració exterior i altres tasques anàlogues,

sempre que no comportin la possibilitat de produir un desperfecte més gran. En el supòsit que el/la conserge no

pugui realitzar una determinada reparació atesa la seva complexitat o volum, ho farà saber a la direcció, la qual

avisarà l'Àrea de Serveis de l'ajuntament. Els serveis tècnics municipals podran assessorar el/la conserge sobre
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la tècnica adequada per a determinades reparacions i posaran al seu abast el material necessari per portar-les a

terme.

● Durant cada període de vacances escolars, el/la conserge realitzarà una revisió general i posarà a punt totes les

instal·lacions, amb la col·laboració dels serveis tècnics municipals, si cal.

● Complir els encàrrecs, avisos o comissions d'ordre intern de l'escola o relatius a l'Ajuntament que li siguin

encomanats per la direcció del centre o per l'Ajuntament.

● Fer-se càrrec de guardar i entregar puntualment la correspondència, comunicats, informacions externes o

documents que es rebin adreçats a la direcció, als membres del Claustre, al personal no docent, a l'AMPA, a

l'alumnat o a qualsevol dels òrgans de gestió de l'escola.

● Atendre el telèfon i les crides a la porta d'entrada de l'edifici o al recinte de l'escola.

● Mantenir en bon estat de conservació i en condicions d'ésser utilitzades en qualsevol moment aquelles eines i

materials que li hagin estat entregats per a l'exercici de les seves funcions. Igualment, tenir habitualment a mà

aquelles eines, recanvis i complements necessaris per efectuar petites reparacions, per la qual cosa farà arribar

a la direcció del centre les comandes oportunes.

● Presentar-se obligatòriament a l'Ajuntament quan se li sol·liciti i quan es consideri necessari per assumptes de

relació entre l'Ajuntament i el centre, reunions relatives al personal, assumptes de manteniment dels centres i

cursets de formació complementària.

● Mantenir una bona disposició a l'assistència a cursets que li siguin proposats per l'Ajuntament on s'imparteix

aquelles matèries específicament relacionades amb les seves funcions.

● Mantenir en tot moment un tracte correcte i deferent amb la direcció del centre, el professorat, els companys de

treball i l'alumnat i impregnar les seves relacions d'un caràcter tan educatiu com sigui possible.

● Col·laborar en el programa de suport a la gestió i control d'instal·lacions d'alt risc de transmissió de legionel·losi.

● Fer el recompte diari dels comensals de menjador i comunicar-ho al/a la responsable del servei.
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