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TITOL I INTRODUCCIO

Aquest document recull les normes d’organitzacié i funcionament (NOFC) de I'escola Pegaso de
Barcelona.

Les NOFC apleguen el conjunt d’acords i decisions d’organitzacié i funcionament, que han de fer
possible el treball educatiu i de gesti6 que permeti assolir els objectius proposats en el Projecte
Educatiu de Centre (PEC) i en la Programacié General Anual de Centre (PGAC).

El decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius (DOGC num. 5686, de
5/08/2010) estableix, en el seu article 18, que els centres han de determinar les NOFC.

Normes d’organitzacié i funcionament del centre. Aprovacié

Els centres han de determinar les seves normes d’organitzacié i funcionament.

Les normes d’organitzaci6 i funcionament del centre han d’aplegar el conjunt d’acords i decisions
d’organitzaci6 i de funcionament que s’hi adopten per fer possible, en el dia a dia, el treball educatiu
i de gesti6 que permet assolir els objectius proposats en el projecte educatiu del centre i en la seva
programacié anual.

Correspon al consell escolar, a proposta de la direccid del centre, aprovar les normes d’organitzaci6
i funcionament i les seves modificacions. Es poden aprovar globalment o per parts.

L'article 19 defineix el contingut de les NOFC indicant que han d’incloure:

L'estructura organitzativa de govern i coordinacié del centre i la concreci6é de les previsions del
projecte educatiu per orientar I'organitzacié pedagogica, el rendiment de comptes al consell escolar
en relacié a la gesti6 del projecte educatiu i, si escau, I'aplicacié dels acords de coresponsabilitat.

El procediment d’aprovacio, revisi6 i actualitzaci6 del projecte educatiu.

Els mecanismes que han d’afavorir i facilitar el treball en equip del personal del centre.

Les concrecions que s’escaiguin sobre la participacié en el centre dels sectors de la comunitat
escolar i sobre l'intercanvi d’informacié entre el centre i les families, col-lectivament i
individualitzadament, aixi com els mecanismes de publicitat necessaris perque les families puguin
exercir el seu dret a ser informades.

L'aplicacié de mesures per a la promoci6 de la convivencia i dels mecanismes de mediacié, aixi com
la definici6 de les irregularitats en que pot incérrer I'alumnat quan no siguin greument perjudicials
per a la convivéncia i l'establiment de les mesures correctores d’aquestes irregularitats i les
circumstancies que poden atenuar o agreujar la gravetat de la conducta de I'alumnat

A banda també poden incloure els aspectes segiients:

Determinar organs i procediments de participacié de la comunitat escolar en el funcionament del
centre.

Regular la constituci6 d’altres agrupacions que pot constituir I’alumnat, a banda de les associacions
d’alumnes.

En els centres publics, atribuir al claustre de professorat, en el marc de I'ordenament vigent, altres
funcions addicionals a les previstes legalment.



TITOL II. CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE EDUCATIU

CapiTOL 1. PER ORIENTAR L’ORGANITZACIO PEDAGOGICA

L'estructura d’organitzacio i gestio ha de permetre i facilitar, en el marc del projecte educatiu:
1. Lautonomia de gesti6 organitzativa i pedagogica de l'escola i la definicié dels seus
objectius.
2. Lassoliment dels objectius didactics i pedagogics dels ensenyaments que s’hi imparteixen i
la seva adequacio a les necessitats de I’entorn i context sociocultural.
3. La participacié de la comunitat educativa en la direccid i gesti6 del centre i I'exercici dels
drets i deures dels membres que la componen.
4. Lamillora del processos d’ensenyament i aprenentatge i d’avaluacié dels alumnes.
La investigaci6 i innovacié educatives i la formaci6 del personal docent.

CaPITOL 2. PER EL RENDIMENT DE COMPTES AL CONSELL ESCOLAR DE LA GESTIO DEL PEC.

El PEC és un document escolar a llarg termini. Els projectes de direcci6 han de concretar, per a
quatre anys, les prioritats que es tindran en aquest periode, i el Consell Escolar n’ha de ser informat.
Les programacions generals anuals han de concretar per a un any, les prioritats que s’han marcat en
el projecte de direccio.

El Consell Escolar ha d’aprovar les concrecions del PEC que es fan anualment a la programacié
general i cada quatre anys en la renovaci6 de mandat de la direcci6.

CaPiTOL 3. PER ORIENTAR L’APLICACIO DELS ACORDS DE CORESPONSABILITAT.

Els acords de coresponsabilitat que es puguin dur a terme amb les administracions, seran proposats
per la direcci6 amb la col-laboracid del claustre i aprovats pel Consell Escolar.

Es formara un grup impulsor, format per l'equip directiu i membres del claustre, que guiar3,
gestionara i fara el seguiment de 'acord establert.

El retiment de comptes dels acords de coresponsabilitat el fara el grup impulsor davant de
I'administracié corresponent i n'informara al claustre i al Consell Escolar

CapiToL 4. APROVACIO, REVISIO I ACTUALITZACIO DEL PEC.

El PEC sera revisat com a maxim cada 5 anys, sense perjudici que es facin revisions parcials sempre
que la comunitat educativa a través del Consell escolar o la direccid, ho considerin oportd.

El consell escolar ha d’aprovar cada modificaci6 total o parcial que es faci del PEC.



TiTOL III. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA

CaPiTOL 1. ORGANS DE GOVERN UNIPERSONALS DE DIRECCIO

El o la cap d’estudis i la secretaria sén nomenades per la direccié del centre, per un periode no
superior al del mandat de la direcci6, entre el professorat que és destinat al centre, com a minim,
per un curs sencer

Skcci6 1. DiIReEcTOR/A

Funcions

1. Eldirector o directora del centre public és responsable de I'organitzacid, el funcionament i

2. l'administracio del centre, n’exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.

3. La selecci6 del director o directora es porta a terme pel procediment de concurs, en que
participen la comunitat escolar i 'administracié educativa.

4. El director o directora té funcions de representaci6, funcions de lideratge pedagogic i de
lideratge de la comunitat escolar i funcions de gesti6. Aquestes funcions s’exerceixen en el
marc de l'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de
direcci6 aprovat.

5. Corresponen al director o directora les funcions de representacié segiients:

a) Representar el centre.

b) Exercir la representacié de 'administracié educativa en el centre.

c) Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes academics del
centre.

d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a 'administraci6é educativa i
vehicular al centre els objectius i les prioritats de I'administracid.

6. Corresponen al director o directora les funcions de direccid i lideratge pedagogics

seguents:
a) Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i adaptacions
corresponents.

b) Vetllar perque s’aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum
coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

c) Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte lingiiistic i
dels plantejaments tutorial, coeducacions i d’inclusid, i també de tots els altres
plantejaments educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de
direccio.

d) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educaci6, administrativa i de
comunicacié en les activitats del centre, d’acord amb el que disposen el titol II i el
projecte lingiiistic del centre.

e) Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

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

g) Instar que es convoqui el procediment de provisié de llocs a que fa referencia
l'article 124.1 i presentar les propostes a que fa referencia I'article 115.

h) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la
programacio general anual.

i) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, 'avaluacié del projecte educatiu i,
eventualment dels acords de coresponsabilitat.

j) Participar en I'avaluaci6 de I'exercici de les funcions del personal docent i de I'altre
personal destinat al centre, amb l'observacio, si escau, de la practica docent a
'aula.

7. Corresponen al director o directora les funcions segiients amb relacié a la comunitat
escolar:

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



8.

10.

11.

b) Garantir el compliment de les normes de convivencia i adoptar les mesures
disciplinaries corresponents.
c) Assegurar la participacid del consell escolar.
d) Establir canals de relacié6 amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, si
s’escau, amb les associacions d’alumnes.
Corresponen al director o directora les funcions relatives a I’organitzacid i la gesti6 del
centre segiients:
a) Impulsar I'elaboracié i I'aprovacid de les normes d’organitzacié i funcionament del
centre i dirigir-ne I'aplicacio.
b) Nomenar els responsables dels organs de gestié i coordinacié establerts en el
projecte educatiu.
c¢) Emetre la documentaci6 oficial de caracter académic establerta per la normativa
vigent.
d) Visar les certificacions.
e) Assegurar la custodia de la documentacié acadéemica i administrativa pel secretari
o secretaria del centre.
f) Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost
aprovat.
g) Contractar béns i serveis dins els limits establerts per 'administracié educativa i
actuar com a organ de contractacio.
h) Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves
funcions, la qual cosa comporta, si escau, 'observacié de la practica docent a 'aula.
El director o directora té qualsevol altra funcié que li assigni 'ordenament i totes les
relatives al govern del centre no assignades a cap altre organ.
El director o directora, en l'exercici de les seves funcions, té la consideracié d’autoritat
publica i gaudeix de presumpcio de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma
en les seves actuacions, llevat que es provi el contrari. El director o directora, en I'exercici
de les seves funcions, és autoritat competent per a defensar l'interes superior de l'infant.
La regulaci6 del complement retributiu del director o directora relatiu a les funcions de
direcci6 ha de tenir en compte la complexitat del centre que dirigeix.

Secci6 2. CAP D’ESTUDIS

Funcions

1.

Coordinar les activitats escolars reglades. Coordinar també, quan escaigui, les activitats
escolars complementaries i dur a terme I'elaboracié de 'horari escolar i la distribuci6 dels
grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat académica,
escoltat el claustre.

Coordinar les activitats extraescolars en col-laboracié amb el consell escolar del centre i les
associacions de mares i pares. Coordinar les relacions amb els serveis educatius del
Departament d’Educacié i especialment amb els equips d’assessorament psicopedagogic.
Substituir el/la director/a en cas d’abséncia, malaltia o vacant.

Coordinar l'elaboracié i l'actualitzacié del projecte curricular de centre i vetllar per
I'elaboraci6 de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat dels ritmes
d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment d’aquells que presentin
necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboracié i participacié de tos els
mestres del claustre en els grups de treball.

Vetllar perqué l'avaluacié del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en
relacié amb els objectius generals d’area i d’etapa i en relacié6 amb els criteris fixats pel
claustre de professors en el projecte curricular de centre. Coordinar la realitzacié de les
reunions d’avaluaci6 i presidir les sessions d’avaluacio de fi de cicle.

Vetllar per la coheréncia i 'adequaci6é en la seleccié dels llibres de text i del material
didactic i complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixen a
'escola.

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

Coordinar les accions d’investigacié i innovaci6é educatives i de formaci6 i reciclatge del
professorat que es desenvolupin a I'escola, quan s’escaigui.



10.

11.

Aquelles altres que li siguin encomanades pel/la director/a o atribuides per disposicions
del
Departament d’Educaci6.

SEccIO 3. SECRETARI/A

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

Funcions

I

10.

11.

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

Tenir cura de les tasques administratives de I'escola, atenent la seva programaci6 general i
el calendari escolar.

Estendre les certificacions i els documents oficials de I'escola, amb el vist i plau del/la
director/a.

Dur a terme la gesti6 economica del centre, la comptabilitat que se’n deriva i elaborar i
custodiar la documentaci6 preceptiva. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats
financeres, juntament amb el/la director/a. Elaborar el projecte de pressupost de I'escola.
Vetllar per l'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripci6 i
matriculacié d’alumnat, tot garantint que s’adeqiii a les disposicions vigents.

Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i diligenciats
d’acord amb la normativa vigent.

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

Confeccionar i mantenir l'inventari general del centre.

Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves instal-lacions,
mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions del/la director/a i les disposicions
vigents. Tenir cura de la seva reparaci6é quan correspongui.

Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisici6, alienacié o
lloguer de béns i els contractes de serveis i subministraments, d’acord amb la normativa
vigent.

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel/la director/a de I'escola o atribuides
pel Departament d’Educacié.

CaPITOL 2. ORGANS COL.LEGIATS DE PARTICIPACIO EN EL GOVERN I LA GESTIO DEL CENTRE

Son organs col-legiats de govern de les escoles d’educaci6 infantil i primaria el consell escolar del
centre i el claustre de professors/es.

SEccio 1. CONSELL ESCOLAR

El consell escolar és I'dorgan de participacié de la comunitat escolar en el govern del centre.
Correspon al Departament establir mesures perque aquesta participacié sigui efectiva, i també
determinar el nombre i el procediment d’eleccié dels membres del consell.

Composicié del consell escolar del centre:

a)
b)
<)
d)
e)

El director o directora, que el presideix.

El cap o la cap d'estudis.

Un o una representant de l'ajuntament.

Elsiles representants del professorat s'elegeixen pel claustre.

Els i les representants dels pares i mares o tutors/es, elegits respectivament per ells i entre
ells.
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f) Un o una representant del personal d'administraci6 i serveis, elegit per i entre aquest
personal.

g) Un ounarepresentant del personal d'atencié educativa. La representaci6 d'aquest personal
no té la consideracié de representacié del professorat als efectes de determinar la
composici6 del consell escolar.

El secretari o secretaria del centre no és membre del consell escolar, pero hi assisteix amb veu i
sense vot, i exerceix la secretaria del consell.

El nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un ter¢ del total de persones
membres del consell.

El nombre de representants de pares i mares o tutors, en conjunt, no pot ser inferior a un terg del
total de persones membres del consell. Una de les persones representants dels progenitors la
designa I'associacio de pares i mares més representativa del centre.

El consell escolar del centre estableix el nombre total de representants de cada sector respectant els
criteris esmentats en els apartats anteriors d’aquest article. La direccié del centre notifica la
configuracié del consell escolar als serveis territorials corresponents del Departament d’Educacid.
No es pot modificar la configuracid del consell escolar del centre fins que no han passat tres anys
des que és determinada.

La condicié de membre electe del consell escolar del centre s’adquireix per quatre anys. Cada dos
anys es renova la meitat dels membres representants del professorat i dels pares/mares d’alumnes,
sense perjudici que es puguin cobrir d'immediat les vacants que es produeixin.

La vacant que es produeix en el consell escolar és ocupada pel segiient candidat més votat en les
darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits que el van fer ser elegible com a
representant. Si no hi ha més candidats per cobrir la vacant, aquesta queda sense cobrir fins a la
propera renovacio del consell escolar. El nou membre ha de ser nomenat pel temps de manament
que li restava a la persona que ha causat la vacant.

Funcionament del Consell Escolar

Les funcions del consell escolar sén les que estableix l'article 148.3 de la Llei d'educacié. A més, li
correspon vetllar i donar suport a 1'equip directiu per al compliment de la programacié anual del
centre i del projecte de direccid el qual, en el marc del projecte educatiu del centre, vincula l'accié
del conjunt d'organs de govern unipersonals i col-legiats d'acord amb l'article 144.4 de la Llei
d'educacio.

El consell escolar ha d'aprovar les seves normes de funcionament. En allo que no estigui previst,
s'han d'aplicar les normes reguladores dels organs col-legiats de 'Administraci6 de la Generalitat.

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 sollicita al menys un ter¢ de les seves persones
membres. A més, s'ha de fer una reunié a principi de curs i una altra a la seva finalitzacid.

Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens. Si no és possible arribar-hi, la
decisié s'adopta per majoria de les persones membres presents, llevat dels casos en que la
normativa determini una altra majoria qualificada.

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

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

Funcions del Consell Escolar
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Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de tres cinquenes
parts dels membres.

Aprovar la programacio general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.
Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de col-laboracié del
centre amb entitats o institucions.

Aprovar les normes d’organitzacio i funcionament i les modificacions corresponents.

Aprovar la carta de compromis educatiu.

Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

Intervenir en el procediment d’admissi6 d’alumnes.

Participar en el procediment de selecci6 i en la proposta de cessament del director o directora.
Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.

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

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

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

SEcci6 2. CLAUSTRE DE PROFESSORAT

El claustre del professorat és I'0rgan de participaci6 del professorat en el control i la gesti6 de
I'ordenacio de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre. Es integrat
per tot el professorat i el presideix el director o directora del centre.

El Claustre es reunira, com a minim, un cop per trimestre en sessi6 ordinaria i tantes vegades com
calgui en sessi6 extraordinaria

L'assistencia al Claustre és obligatoria per tots els seus membres

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

La secretaria del centre aixeca acta de cada sessi6 del Claustre, la qual, una vegada aprovada passa a
formar part de la documentaci6 general del centre.

Les votacions es faran, per regla general a ma algada. Quan algii ho demani es faran secretes. Els
acords del Claustre es prendran per majoria absoluta en la primera votaci6 i simple en la segona.

El claustre de professors té les competencies segiients :

Formular a I'equip directiu i al consell escolar propostes per a 'elaboracié dels projectes del centre i
de la programacié general anual.

Aprovar i avaluar la concrecié del curriculum i tots els aspectes educatius dels projectes i de la
programacio general anual.

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

Promoure iniciatives en I'ambit de 1'experimentacié i de la recerca pedagogica i en la formaci6 del
professorat del centre.

Elegir els seus representants en el consell escolar del centre i participar en la seleccié del director
en els termes que estableix aquesta Llei.

Coneixer les candidatures a la direcci6 i els projectes de direcci6 presentats pels candidats.
Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment escolar i els
resultats de les avaluacions internes i externes en queé participi el centre

Emetre informe sobre les normes d’organitzaci6 i funcionament del centre.

Coneixer la resolucié de conflictes disciplinaris i la imposici6é de sancions i vetllar perque aquestes
s’atinguin a la normativa vigent.

Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre.

Qualsevol altra que li atribueixin l'Administracié educativa o les normes d’organitzaci6 i
funcionament respectives.
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CaritoL 3. EQuIP DIRECTIU

a) Lequip directiu és I'0rgan executiu de govern del centre public i les persones membres han
de treballar coordinadament en l'exercici de les seves funcions. Correspon a les persones
membres de I'equip directiu la gestié del projecte de direccid.

b) Lequip directiu del centre esta format pel director o directora, que el presideix, el o la cap
d’estudis, el secretari o secretaria i els 0rgans unipersonals de direcci6 addicionals.

c) Son funcions de I'equip directiu :

1. Assessorar el/la director/a en matéries de la seva competencia.

2. Elaborar la programaci6 general, el projecte educatiu, les NOFC, la memoria anual,
el pla d’acollida dels alumnes nouvinguts del col-legi.

3. Afavorir la participacié de la comunitat educativa, implicant tots els sectors en la
tasca col-lectiva del centre

4. Establir els criteris per a I'avaluacié interna del centre. e. Impulsar i determinar el
procediment d’elaboracié i execucié del pla d’avaluaci6 interna.

5. Collaborar amb l'avaluaci6 externa del centre que realitzi la inspeccié
d’ensenyament.

6. Elaborar, si escau, el pla estratégic del centre.

7. Vetllar per la promoci6 i la bona imatge del centre . L'equip directiu impulsara el
treball col-laboratiu dels seus membres com a model de treball que pretén que es
desenvolupi també en els treball de tots els equips del centre.

CariTOL 4. ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

Els organs unipersonals de coordinacié reben de la direcci6 els encarrecs de funcions de
coordinacio6 o especialitzades previstes a les lleis o adients a les necessitats del centre derivades de
I'aplicacié del projecte educatiu, entre les quals hi ha la coordinaci6é d’equips docents. De 'exercici
de les seves funcions responen davant de I'equip directiu. Els coordinadors de cicle sén nomenats
pel/la director/a , escoltats els equips de cicle i la comissid pedagogica. El nomenament dels
coordinadors abasta, com a maxim, fins la data de la fi del mandat del/la director/a. El/la
director/a pot acceptar la rentincia motivada o aprovar el cessament dels coordinadors abans de la
finalitzacié del periode per al qual havien estat nomenats, una vegada escoltat 'equip de cicle o la
comissié pedagogica, i amb audiencia de l'interessat. Del nomenament o cessament, segons
correspongui, del/la coordinador/a de cicle, el/la director/a n’informara el consell escolar del
centre i la delegaci6 territorial.

Skcci6 1. COORDINADOR/ES DE CICLE

Els coordinadors/coordinadores d’etapes han de ser el punt d’'uni6 entre 'Equip Directiu i els cicles,
com a agents facilitadors del treball organitzatiu i pedagogic a I’escola.
Son funcions dels/de les coordinadors/es de cicle:
1. Vetllar per la coherencia i continuitat de les accions educatives al llarg de 1'educaci6 infantil
iI'educacio primaria, segons correspongui, sota la dependéncia del/de la cap d'estudis.
Fer propostes a l'equip directiu per a 1'elaboraci6 del pla d'avaluaci6 interna.
Col-laborar amb l'equip directiu en l'aplicaci6 del pla d'avaluacié interna del centre.
Elaborar la proposta de calendari de reunions del cicle.
Estructurar els mecanismes de traspas/recull d'informacié juntament amb el/la cap
d'estudis i la resta de coordinadors/es.
Convocar les reunions del seu cicle, presidir-les, fer el resum escrit dels temes tractats,
donar-lo a coneixer al/a la cap d'estudis, i fer-ne el seguiment.
Fer les diligéncies necessaries per gestionar les activitats que s'organitzin a nivell de cicle.
8. Encarregar-se, juntament amb l'equip directiu, de la difusié i del compliment de les
disposicions del reglament de regim intern en el seu cicle.

v

o

N
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9.

Promoure accions conjuntes de treball.

SEcci6 2. CoorpiNaDOR/A TAC

Es promoura I'ts de les TIC dintre de I’ implementacié d'un Pla TAC (Tecnologies per a
I'Aprenentatge i el Coneixement) de centre .

Les seves funcions seran:

1.

N

©

Proposar a l'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacié i optimitzaci6é dels
recursos informatics i per adquirir-ne de nous.

Assessorar |' equip directiu, el professorat i el personal d'administracid i serveis del centre
en 1'ts de les aplicacions de gestié academica del Departament d'Ensenyament.

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

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

Elaborar el recull de normes d’tis de les instal-lacions i fer-ne la publicitat necessaria.
Proposar a l'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacié i optimitzacié dels
recursos audiovisuals i per adquirir-ne de nous.

Vetllar pel manteniment dels audiovisuals del centre.

Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa de materials i equipaments.

Aquelles que el/la director/a del collegi li encomani en relaci6 amb els recursos
audiovisuals o que li pugui atribuir el Departament d'Ensenyament.

Skcci6 3. CoornINADOR/A Riscos LABORALS

Correspon al/a la coordinador/a de prevencid de riscos laborals promoure i coordinar les
actuacions en matéria de salut i seguretat en el centre i, per tant, haura de:

1.

No

10.

Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
I'interes i la cooperacio dels treballadors/es en 'acci6 preventiva, d’acord amb les
orientacions del Servei de Prevencié de Riscos Laborals.

Elaborar el pla d’emergencia, i la implantacio, la planificaci6 i la realitzacid dels simulacres
d’evacuacio.

Revisar periodicament la senyalitzaci6 del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergencia, amb la finalitat d’assegurar la seva adequacié i funcionalitat.

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

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

Revisar periodicament la dotacié del material sanitari (farmaciola).

Emplenar el full de Notificaci6é d’accidents i trametre’l als serveis territorials.

Col-laborar amb els técnics del servei de Prevenci6 de Riscos Laborals en la investigacié
dels accidents que es produeixin en el centre docent.

Col-laborar amb els técnics del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en I'avaluacié i el
control dels riscos generals i especifics del centre.

Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de
I'alumnat, dels continguts de prevencid de riscos.

11. Presentar el Pla d’emergéncia al claustre a principi de curs.

CAPITOL 5. PERSONAL D’ADMINISTRACIO I SERVEIS I ATENCIO SOCIOEDUCATIVA.

Tkenic p’Epucacio INFANTIL

Els tecnics en Educacid Infantil col-laboren amb les/els mestres tutor/es de P3 en:

1.

El procés educatiu de l'alumnat, principalment en el desenvolupament d’habits
d’autonomia i en 'atenci6 a les necessitats basiques dels infants.
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No e

Participar en la preparacié i el desenvolupament d’activitats d’ensenyament i aprenentatge:
organitzacié de l'aula, elaboracié de materials didactics, suport al desenvolupament de les
sessions.

Col-laborar en la planificaci6 i el desenvolupament d’activitats d’ensenyament I
aprenentatge i d’habits d’autonomia de I'alumnat.

Dur a terme activitats especifiques amb alumnes pautades pel /per la mestre/a tutor/a.
Col-laborar en les activitats d’atenci6 a les necessitats basiques dels infants.

Participar en processos d’observaci6 dels infants.

Vigilancia del pati.

ADMINISTRATIU /VA
Correspon a I'administratiu/va:

1. Gestié administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié

2. Atendre en horari de secretaria i tramitar tota la documentacié que li sigui encomanada per
la direccio.

3. Arxiui classificacié de documentacio

4. Atenci6 telefonica i personal sobre assumptes de secretaria

5. Recepcid i comunicacid d’avisos, encarrecs interns i incidéncies ....

6. Gesti6 informatica de dades

7. Manteniment de I'inventari

CONSERGES
Correspon als conserges:

1. Vigilancia general del Centre.

2. Mantenir tancat el pas a les sales de comptadors, motors, calderes, etc. i supervisar la seva
manipulacié per part del personal autoritzat.

3. Vigilancia de les portes i la seva atencid, rebent a les persones que desitgin visitar algun
membre de la Comunitat escolar amb amabilitat i controlant I'activitat de les persones
alienes a I'escola que hi entrin. Comunicara a la direcci6 del Centre qualsevol anomalia que
es pugui produir.

4. Encendre, vigilar i apagar el sistema de calefaccio, les alarmes, I'enllumenat.

5. Obriritancar les portes a l'inici i a la fi de I'activitat escolar.

6. Realitzar petites reparacions de conservacié i controlar a intervals regulars les
instal-lacions d’aigua, aixetes, descarrega d’inodors i urinaris, etc.

7. Encarregar-se de la conservacid i cura dels patis ,arbres i altres espais.

8. Control de la sala de reprografia.

9. Aquelles tasques que es determinin des del departament corresponent de I'’Ajuntamenti/o

Direccid.
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TiTOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

CaPiTOL 1. ORGANITZACIO DEL PROFESSORAT

SEccid 1.DRETS 1 DEURES DELS MESTRES

Drets del professorat

a)
b)

)

d)
e)

h)

Participar en els organs de govern i gesti6 del centre.

Reunir-se lliurement a les instal-lacions del centre per tractar assumptes academics,
laborals o derivats de la seva condicié de professors/es, en horaris que no interrompin les
activitats lectives dins de I'horari en que el centre estigui obert.

Organitzar activitats culturals, recreatives o esportives a les instal-lacions del centre,
d’acord amb la programacio6 general.

Realitzar activitats de formaci6 permanent, sense deixar desateses les activitats lectives.
Esser assistit i protegit pel consorci d’educacié envers qualsevol atemptat contra llur
persona o llurs béns, per raé de I'exercici de llurs funcions.

Col-laborar en tasques fora de I'horari ordinari (portes obertes, representacio del centre, en
activitats del municipi, etc.).

Cada un/a dels mestres del centre pot exercir lliurement el dret de vaga, sempre que
aquesta estigui convocada legalment. Per tal de facilitar I'organitzacié del centre, la
informaci6 a les families i alumnes i els serveis minims, cal que els/les professors/es que
vulguin exercir el dret de vaga ho comuniquin a la direcci6, almenys, amb 24 hores
d’antelacio.

Dret a exposar les seves opinions en les diferents activitats, plantejaments, reunions ... a
ser escoltat i respectat, es podran debatre les seves aportacions

Deures del professorat

a)

b)
)

d)

e)
f)

g)

h)

Complir amb I'exercici de les seves funcions docents i complir i fer complir el present NOFC
aixi com tots els acords que s’estableixin en el centre.

Assistir puntualment a les classes i a totes les reunions a que se’l convoqui.

Romandre al centre durant les activitats no lectives, sempre que tinguin lloc dins el seu
horari fix.

Atendre de manera personalitzada I'alumnat o, si escau, les families o tutors/es legals, per a
la resolucié de llurs dubtes, consultes o aclariments, dins I'’horari que s'estableixi.

Atendre la diversitat de 'alumnat.

Guardar reserva total respecte als assumptes que ho requereixin i que coneixen per rad de
les seves funcions.

Procurar al maxim el propi perfeccionament professional mitjangant els cursos de formacio
permanent que promouen diferents entitats.

Comunicar les seves absencies per tal de poder organitzar les substitucions i intentar
que l'assisténcia a nivell personal de metges, proves mediques, etc siguin fora de 'horari
escolar sempre i quan sigui possible.

Col-laborar en tasques fora de I'horari ordinari (portes obertes, representacio del centre, en
activitats del municipi, etc.)

SEcci6 2. LA FUNCIO DOCENT

Tots els mestres del centre formen part del Claustre de I’escola.
Les seves funcions basiques, com a membres de I'equip docent, s6n:
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1. Assistir al claustre i altres reunions: de cicle, amb especialistes, amb serveis de suport,
d’avaluacio, etc. quan siguin convocats.

2. Participar i col-laborar en totes les activitats de la vida escolar que estiguin aprovades en la
Programaciéo General Anual de Centre: sortides, colonies, festes, setmanes culturals,
activitats especials, etc.

3. Ser membre actiu del Consell Escolar, quan sigui escollit, i assistir a les reunions a que sigui
convocat per la presidéncia del mateix.

4. Utilitzar les tecnologies de la informaci6 i la comunicacié, que han de coneixer i dominar
com a recurs didactic.

5. Aplicar les mesures correctores i sancionadores, derivades de les conductes irregulars
contemplades en aquestes normes.

6. Exercir les activitats de gestio, de direcci6 i de coordinacid que li siguin encomanades.

7. Potenciar en I'alumnat I'educaci6 en valors i afavorir la seva autoestima personal.

8. Exercir la tutoria, si li és encomanada. En cas contrari, recolzar tutories del cicle assignat
de l'equip de mestres que atén a I'alumnat.

9. Fer les programacions de les activitats d’ensenyament aprenentatge de les arees que
imparteix, seguint el curriculum establert, coordinant-se amb la resta de professorat del
cicle al que pertany per arribar a acords pedagogics adients per 'alumnat .

10. Avaluar els alumnes en les arees que imparteix, omplir i mantenir actualitzats els
documents establerts per aquesta finalitat, utilitzant diferents tipus d'avaluacions
existents: inicial, formativa,final, d'autoavaluaci6 , coavaluacio etc.

11. Avaluar la tasca docent sent critics sobre el funcionament de les activitats, metodologies,
recursos i avaluacié que és dur a terme en el procés d'ensenyament aprenentatge.

12. Assistir als cursos de formaci6, seminaris o altres modalitats formatives que es realitzin a
nivell de centre.

13. Col-laborar en la recerca, l'experimentacié6 i la millora continua dels processos
d’aprenentatge.

14. Dedicar les hores de lliure disposici6 a tasques d'escola, que s’establiran a comengament de
cada curs: Refor¢ d’alumnes, Substitucions de mestres, Carrecs de coordinaci6 i d ‘altres
que li puguin ser encomanades per 'equip directiu del centre.

SEcci6 3. La TUTORIA

Funcions del tutor

La tutoria i orientacié dels alumnes forma part de la funcié docent. Tots els mestres que formen part
del claustre poden exercir les funcions de mestre tutor quan els hi correspongui. Cada grup
d’alumnes té assignat un mestre tutor.

Entenem per tutoria la funci6é que desenvolupa el mestre responsable d'un grup d’alumnes. Aquesta
tasca consisteix a atendre de forma integral a cadascun d’ells, seguint dia a dia el seu procés
d’aprenentatge i maduraci6 personal. També implica vetllar per I'aplicacié del projecte curricular en
'acci6 docent i educativa adregada al seu grup d’alumnes.

La tutoria té assignada una sessié setmanal dedicada al treball amb el grup classe, pero el
seguiment tutorial és diari i en cada situaci6 educativa.

Part del treball tutorial es realitza dins de I'area de Valors que tota I'Escola té establerta com a
moment per parlar, orientar, debatre ... tots aquells elements que configuren la formaci6é emocional,
personal de cada alumne. També dins el pla lector (%2 h lectura diaria) hi ha un treball important
d'expressi6 de vivéncies, sentiments i emocions a través de les converses que generen les lectures
de contes i llibres.

Les funcions del tutor, a més d’aquelles altres que li encomani el director o li atribueixi el
Departament d'Ensenyament, sén:

1. Vetllar per la convivencia del grup d'alumnes.

2. Responsabilitzar-se de 'aplicaci6 del Pla d’Accid Tutorial del centre.

3. Canalitzar els conflictes, orientar-los i buscar formes de resoldre’ls.

4. Identificar les necessitats, aptituds, interessos i motivacions dels seus alumnes, ajudant-los

en el seu procés d’aprenentatge i creixement personal.
5. Dur a terme la informacié i I'orientacié académica dels alumnes.

17



6. Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucié personal dels alumnes, i omplir i
mantenir actualitzats els documents establerts per aquesta finalitat: fulls d’observacié
d’aspectes personals, graelles de seguiment...

7. Responsabilitzar-se, amb el recolzament de les especialistes d’educacidé especial i

coordinador/a LIC, de l'elaboracié de les programacions individualitzades dels seus

alumnes, quan aquests ho requereixin.

Coordinar-se amb tots els docents que intervenen el seu grup d'alumnes.

9. Tenir cura, juntament amb el secretari, quan correspongui, de vetllar per l'elaboracié dels
documents acreditatius dels resultats de I'avaluacié.

10. Mantenir actualitzades les carpetes: d’organitzacio de classe, d’alumnes i de curriculum amb
tota la documentacid requerida pel Cap d’Estudis.

11. Realitzar el traspas d’alumnes al tutor segiient.

12. Controlar l'assistencia dels alumnes, mitjangant l'aplicacié dinantia. En cas d’absentisme
injustificat, informar a la direccié del centre.

13. Informar al coordinador del cicle, al cap d’estudis o a la direcci, si s’escau, de les
incidencies i situacions que puguin pertorbar el procés formatiu dels alumnes.

14. Establir relaci6 amb la psicologa de I'EAP i amb d’altres serveis externs implicats en el
procés educatiu dels alumnes que ho requereixin a través de l'especialista d’educaci6
especial.

15. Traspassar als altres mestres i especialistes, implicats en el grup, les informacions adients
de cada alumne o del grup en general. Fer reunions amb els mestres implicats en 'educaci6
de I'infant del seguiment individualitzat de I'alumne/a i prendre decisions pedagogiques per
afavorir el desenvolupament de la seva autonomia i creixement personal.

16. Mantenir una relaci6 suficient i periodica amb les families dels alumnes o representants
legals per informar-los del seu procés d'aprenentatge. Es mantindra amb totes les families,
com a minim, una entrevista al llarg del curs i, en cas necessari, les que convinguin.

17. Lliurar a les families I'informe escrit sobre I'avaluacié dels seus fills (cada curs, dos a
educacid infantil I tres a primaria, més I'avaluaci6 final.

®©

Tutories compartides

En casos especials ,quan sdn mestres amb reduccié de jornada o per ocupacié d'un carrec directiu, o
altres situacions que ho requereixin, es pot donar el fet que una tutoria estigui compartida per dos
mestres. En aquest cas ambdues persones es repartiran les funcions del tutor i mantindran una
relacio estreta que permeti el traspas i coneixements del que tingui relacié amb les actuacions amb
el grup-classe i les seves families.

L'accié i coordinacid tutorial

L'accié tutorial comporta el seguiment individual i col-lectiu dels alumnes amb la finalitat de
contribuir al desenvolupament de la seva personalitat i prestar-los I'orientacid de caracter personal
i academic que els ajudi a assolir la maduresa personal i la integracié social. L'accié tutorial,
contribueix al desenvolupament d’'una dinamica positiva en el grup classe i a la implicaci6 dels
alumnes i de les seves families en la dinamica del centre. Per dur a terme l'accié tutorial, cada
tutor/a hi destinara amb el seu grup classe un minim d’'una sessi6 setmanal i si I’horari ho permet i
ho considerem necessari i important alguna sessié més per fer un treball més dirigit a la formaci6
en Valors)

En el seguiment de 'alumnat es vetllara per I'assoliment de les competéncies basiques i la detecci6
de les dificultats de l'alumne/a per prendre les mesures oportunes. S’ha de considerar la
importancia d’aquesta actuacié per tal de millorar la integracié de cada alumne i la millora de
I'autoestima de cada alumne.

Cada tutor/a realitzara un minim d'una entrevista anual amb les families dels alumnes,
preferiblement al llarg del segon trimestre. , i informara i resoldra dubtes als familiars de manera
directa a través de l'aplicacié Dinantia per poder solventar neguits i mantenir una relaci6 més
estreta de les necessitats del seu fill/a.

Sempre que sigui possible, per tal de garantir la continuitat de I'accié tutorial, el tutor/a sera el
mateix al llarg de cada cicle.
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SEcci6 4. NOMENAMENT I CESSAMENT DELS MESTRES TUTORS

Els tutors/es seran nomenats pel director del centre per un curs académic com a minim, havent
escoltat el claustre.

Abans que finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, la direcci6 del centre pot revocar el
nomenament del tutor.

El director informara el Consell Escolar del centre i el claustre del nomenament i cessament de
tutors.

SEcci0 5. PROFESSORAT SENSE TUTORIES, PERSONAL DE SUPORT I ESPECIALISTES.

Les arees de musica, educacio fisica i llengua estrangera, aixi com I'educacié infantil i I'educacid
especial, seran assignades preferentment als mestres que disposin de 1'especialitat corresponent.
La direccid pot assignar arees d'especialitat a mestres no especialistes sempre que comprovi que
tenen I'adequada titulacio, formacio6 o experiéncia.

Els mestres especialistes poden intervenir al segon cicle d'educaci6 infantil.

Les funcions dels especialistes son:

a. Coordinar les activitats curriculars de 'especialitat.

b. Impartir les classes a 1'educacié primaria i ed.infantil atenent a les dedicacions
horaries establertes. Si l'especialista no pot impartir amb intervencié directa totes
les hores destinades a l'area, haura d'assessorar i supervisar convenientment el
mestre no especialista que s'encarregui de les hores restants.

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

d. Coordinar-se conjuntament en l'atencié de l'alumnat i assessorar al mestre/a
tutor/a en el procés d'ensenyament- aprenentatge d'alumnes amb N.E.E.

Els mestres especialistes d'educaci6 especial centraran la seva intervenci6 en els ambits segiients :
a. Atendre els alumnes amb necessitats educatives especials
b. Prioritzar l'atenci6 dels alumnes que presenten disminucions greus i permanents
c. Prioritzar l'atencié dels alumnes que presenten dificultats d'aprenentatge i
mancances degudes a la situacié sociocultural de les families.
d. Participar en l'elaboracié dels PI, conjuntament amb els mestres tutors i amb la
col-laboracié de 'EAP.
L'atencid als alumnes per part dels mestres especialistes en educaci6 especial es podra dur a terme
de diferents formes, no necessariament excloents :
a. Col-laborar amb els mestres tutors en l'elaboracié de materials especifics i/o adaptats.
b. Intervenir dins I'aula ordinaria, conjuntament amb el tutor, per oferir una atencié més
individualitzada als alumnes que ho requereixin.
c. Intervenir en situacions escolars de treball individual o de petit grup fora de l'aula
ordinaria.

SEcci6 6. EQUIPS DOCENTS DE CICLE

Cada cicle esta format per tots els mestres que imparteixen docéncia als alumnes d’'un mateix cicle.
Els especialistes que fan classe a cicles diferents quedaran adscrits a un d’ells, en funci6 de la
quantitat d’hores que imparteixi docéncia I de 'equilibri numeric dels cicles, (en funci6é de les
necessitats del centre),en funcié de la quantitat d’hores que imparteixi docencia I de I'equilibri
numeéric dels cicles, a principi de curs, malgrat puguin incorporar-se a d’altres cicles de forma
puntual.
Constitueix la unitat basica d'organitzaci6 pedagogica en materia de programacid, avaluaci6 i
recuperacié de I'alumnat.
Hi ha els segiients cicles:

= Educacio infantil: P3, P4 i P5

*  Cicle Inicial: 1ri 2n

= Cicle Mitja: 3ri4t

*  Cicle Superior 5¢ i 6&
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Son funcions dels equips de cicle :

1.

No e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coordinar I'organitzacié i el desenvolupament dels ensenyaments propis del cicle en el
col-legi, com a criteri prioritari.

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

Portar a terme les sessions d'avaluacié dels seus alumnes, constituits en comissions
d’avaluaci6 presidida pel/la cap d’estudis, per a l'avaluacid i promoci6 dels alumnes que
finalitzen un cicle.

Aportar a l'equip directiu propostes per a l'elaboracio del pla d'avaluaci6 interna del centre.
Col-laborar en I'avaluacié externa del centre que realitzi la inspecci6 d'ensenyament.
Revisar de forma periodica els diferents aspectes del PEC.

Harmonitzar la metodologia i 1'avaluacié que s'ha d'emprar en el cicle, d'acord amb els
criteris fixats en el projecte curricular i revisar-ne els resultats. Fer reunions pedagogiques
per arribar a acords comuns per assolir les competéncies basiques .

Fer el seguiment del procés d'ensenyament-aprenentatge dels diferents grups d'alumnes,
dels aspectes relacionats amb I'atencié a la diversitat de necessitats dels alumnes, i en
concret dels alumnes amb necessitats educatives especials i/o dificultats d'aprenentatge.
Planificar, analitzar i revisar els agrupaments d'alumnes, els processos de recuperacid i
I'atenci6 individualitzada, i els recursos esmercats.

Harmonitzar el pla d'accié tutorial i 'orientaci6 dels alumnes i el traspas d'informaci6 a les
families d'acord amb els criteris fixats en el projecte curricular i revisar-ne els resultats.
Interpretar les NOFC, adaptant les actuacions que se’n derivin a l'edat de cada grup
d'alumnes.

Fer operatius en el cicle tots aquells aspectes relacionats amb I'organitzaci6 i funcionament
dels ensenyament en el cicle : sortides, celebracions, activitats complementaries, etc.
Coordinar-se amb els professionals de suport que intervenen en el procés educatiu dels
alumnes del cicle

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

Plantejar al claustre les propostes de formacié permanent del professorat vinculades als
interessos i necessitats del cicle i amb implicaci6 a nivell de centre.

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

Plantejar i orientar les reunions amb les families dels alumnes, especialment amb aquelles
que s6n noves al centre o els fills de les quals finalitzen I'escolaritat.

Totes aquelles funcions relacionades amb els processos organitzatius del cicle, aixi com les
que d'acord amb la funci6 general, I'equip directiu li vulgui encomanar.

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

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

CAPITOL 2. ORGANITZACIO DE L’ ALUMNAT

SEccio 1

. DRETS I DEURES DE L’ALUMNAT

Drets dels alumnes
Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una educaci6 integral i de

qualitat.
A més d

els drets reconeguts per la Constitucio, 'Estatut i la regulaci6 organica del dret a I'educacio,

tenen dret a:

1.
2.

Accedir a I'educacié en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.
Accedir a la formacié permanent.
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3. Rebre una educaci6 que n’estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme
d’aprenentatge i n’incentivi i en valori 'esforg i el rendiment.
Rebre una valoracio objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.
Esser informats dels criteris i els procediments d’avaluacié.
Esser educats en la responsabilitat.
Gaudir d’'una convivéncia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent d’habits de dialeg
i de cooperaci6.
Esser educats en el discurs audiovisual.

9. Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacié.

10. Rebre una atenci6 especial si es troben en una situacié de risc que eventualment pugui

donar lloc a situacions de desemparament.

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

12. Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislaci6 vigent.

13. Rebre orientacid, particularment en els ambits educatiu i professional.

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

15. Gaudir de proteccio social, en I'ambit educatiu, en els casos d’infortuni familiar o accident.
Deures dels alumnes
Estudiar per aprendre és el deure principal basic dels alumnes que comporta el desenvolupament
de les seves aptituds personals i l'aprofitament dels coneixements que s'imparteixen, amb la
finalitat d'assolir una bona preparacié6 humana i académica, i sens perjudici de les obligacions que
els imposa la normativa vigent, tenen els deures segiients:

1. Assistir a classe.
Participar en les activitats educatives del centre.
Esforgar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.
Respectar els altres alumnes i I'autoritat del professorat.
Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.
Complir les normes de convivencia del centre.
Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.
Propiciar un ambient de convivéncia positiu i respectar el dret de la resta de I'alumnat a
fi de que no sigui pertorbada l'activitat normal en les aules.
9. Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.
10. Fer un bon s de les instal-lacions i el material didactic del centre.

No e

®©

PN W

SEcci6 2. ORGANITZACIO DE L’ ALUMNAT

L'alumnat s’organitza en grups-classe, els quals tindran com a referéncia una/ tutor/a. Quan els
alumnes s’incorporen a l'escola a P3 es distribuiran, si s’escau, en els dos grups de manera que
aquests quedin equilibrats en:

a) Nombre total d’alumnes

b) Nombre de nens i nenes

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

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

e) Nombre d’alumnat estranger

f) Nombre d'alumnat amb N.E.E.

g) Nombre d'alumnat amb dificultats socio-econdmiques greus i/o families

d'alt risc d'exclusié social.

Per a la resta de nivells, quan hi hagi incorporacions un cop comengat el curs, s’equilibraran en
numero d’alumnes els dos grups del mateix nivell. La pertinenga de l'alumnat a un mateix
grup-classe sera estable durant un cicle escolar complet. No obstant, es podra proposar un canvi
durant el cicle per qliestions objectives d'aprofitament escolar o per transaccié i acord amb la
familia, en interes de 1'alumne. També, quan correspongui a una mesura disciplinaria. A final de
cada cicle es barrejaran els alumnes dels dos grups del mateix nivell equilibrant-los atenent el punts
a,b,e, figameésde tenir en compte el seu rendiment académic i la seva actitud a classe.

CAPiTOL 3. ATENCIO A LA DIVERSITAT
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SEcci6 1. QUESTIONS GENERALS

L'atenci6 a les necessitats educatives de tots els alumnes ha de plantejar-se des de la perspectiva
global del centre i de la participaci6 prioritaria dels alumnes en entorns ordinaris, i ha de formar
part de la seva planificacié.

Les mesures més especifiques d’atenci6 a la diversitat poden ser organitzatives — intervencié de
dos mestres a l'aula, agrupaments flexibles, suport en petits grups o de manera individualitzada,
preferentment dins l'aula ordinaria, pero han d’incidir fonamentalment en les estratégies
didactiques i metodologiques i en el procés d’avaluacié dels alumnes.

Es fonamental fer un bon traspas d’informacié entre els centres de primaria i els de secundaria per
tal de facilitar el coneixement de les caracteristiques dels alumnes que s’incorporen a secundaria.

Per als alumnes de I'etapa d’educacié primaria que no han assolit els objectius del cicle es pot
decidir la repetici6é de curs en qualsevol dels tres cicles i per una sola vegada en tota 'etapa (art. 6.4
de 1'Ordre EDU/296/2008), tenint sempre present que caldra establir les mesures educatives
necessaries per afavorir la consolidacié d’aquests aprenentatges. Les mesures poden ser
organitzatives perd han d’incidir fonamentalment en les estratégies didactiques i metodologiques i
en el procés d'avaluaci6.

Les programacions generals de les arees i les estrategies metodologiques de treball a 1'aula han
d'assegurar la participacié amb aprofitament de tots els alumnes.

A més dels professors que desenvolupen tasques de suport, s'han d’utilitzar hores dels professors
que quedin disponibles per al suport educatiu dels alumnes que presentin més necessitats.

SEcc16 2. PLANS INDIVIDUALITZATS

Un pla individualitzat (PI) és una eina per a la planificacié de mesures, actuacions i suports per
donar resposta a situacions singulars i complexes de determinats alumnes. Un pla individualitzat
per a un alumne s’ha d’elaborar quan es consideri que, per al seu progrés, son insuficients les
adaptacions incorporades en la programacié ordinaria i les mesures de refor¢ o ampliacié
previstes.(Art. 5.2 de I'Ordre EDU/296/2008) La tutora / tutor és responsable que s’elabori i
s’executi el PI, comptant amb I'assessorament de I'EAP i I'especialista de NEE.

La Comissi6 d’atencié a la diversitat i els especialista de NEE han de promoure les mesures
d’'informaci6 general, ajuda i assessorament al/la tutor/a i a I'equip de professors per a la seva
elaboracio i aplicacié.

L'elaboracié d'un pla individualitzat s’ha de fer a partir d’'un dictamen d’escolaritzaci6, d’'un informe
psicopedagogic o a demanda del tutor, o d'un altre docent, si identifiquen que no sén suficients per
al progrés de I'alumne les mesures d’atenci6 a la diversitat que s’han planificat en la programacio
general anual i en el suport escolar personalitzat.

Per als alumnes que tenen un dictamen d’escolaritzaci6 motivat per condicions vinculades a
discapacitats intel-lectuals i del desenvolupament s’ha d’elaborar un pla individualitzat durant els
dos primers mesos del curs. Si la comissié d’atencié a la diversitat valora que no és necessari,
perque la discapacitat no afecta el procés d’aprenentatge de 'alumne, se n’ha de deixar constancia
per escrit. Si 'evolucié de I'alumne ho aconsella, es pot finalitzar un pla individualitzat en qualsevol
moment i abans del temps inicialment previst, a proposta del/ la tutor/a de I'alumne i amb I'acord
de l'equip que el porta a terme i un cop s’ha escoltat la familia. Si la familia o els tutors legals
sol-liciten raonadament la finalitzacié del PI, la tutora i la CAD valoraran la sol-licitud de la
conveniencia de continuar o no amb el pla individualitzat de 'alumne. Es prioritzara una entrevista
inicial a 'alumnat amb PI i totes les que calgui durant el curs. L'escola valorara qui ha d’assistir a
cada reunid informativa a les families. Es marcara un calendari d’avaluacié trimestral del PI entre la
tutora i la mestra d’NEE per avaluar.
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Seccio 3. SIEI

Els suports intensius per a l'escolaritzacié inclusiva (SIEI) s6n dotacions extraordinaries de
professionals que s'incorporen a les plantilles d'escoles com a recursos intensius i conjunturals que
se sumen als recursos d'atenci6 a la diversitat universals i addicionals que els centres ja disposen.

Contribueixen a l'escolaritzacié dels alumnes amb necessitats educatives especials derivades de
limitacions molt significatives, tant en el funcionament intel-lectual com en la conducta adaptativa,
que requereixen al llarg de tota la seva escolaritat de mesures i suports intensius per poder
relacionar-se, participar i aprendre en entorns ordinaris del centre i de la comunitat on viuen. Els
SIEI poden atendre un maxim de 10 alumnes i un minim de 5.

Els professionals del SIEI, juntament amb els mestres d'educacié especial i amb la resta
d’especialistes de suport a la inclusi6, han de col-laborar en la creacié d'entorns d'aprenentatge
valuosos per a tots els alumnes, i especialment, per als que presenten necessitats especifiques de
suport educatiu.

La proposta d'escolaritzacié respon a l'informe de I'EAP de reconeixement de necessitats
especifiques de suport educatiu dels alumnes.

La proposta de suport SIEI orienta la intensitat de suport ila resposta educativa que queda recollit
en el seu pla de suport individualitzat.

L'atencid dels alumnes que reben aquest suport és responsabilitat de tot 1'equip docent i en concret
del tutor o tutora del grup de referéncia. L'alumne ha d'anar al seu grup de referéncia, i és aquest
espai que ha d'adaptar-se a la necessitat de I'alumne entenent que el lloc natural d'aprenentatge
dels alumnes amb suport intensiu a l'educacié inclusiva (SIEI) és l'aula ordinaria. Es en aquest
context i en funcié de les necessitats detectades que cal planificar la intensitat i el tipus de suport
que necessita.

El fet de disposar puntualment, com a recurs, d'un espai especific o compartit de grup reduit ha
d'anar acompanyat d'una planificacié que justifiqui la tasca educativa vinculada a l'activitat
ordinaria i planificar el moment de la retirada de la mesura.

Cal Planificar i garantir I'acollida dels alumnes que reben aquest suport (de nova incorporacio) i les
seves families

Secci6 4. AuLA D'ACOLLIDA

L'aula d'acollida ha d'esdevenir un punt de referéncia i un marc de treball obert amb una interaccié
constant amb la dinamica del centre; ha de permetre una atencié emocional i curricular
personalitzada i I'aprenentatge intensiu de la llengua catalana, a més de proporcionar a I'alumne
nouvingut l'atencié adequada a les necessitats i progressos relacionals i lingiiistics, com a
complement del treball del seu grup classe.

La metodologia de 1'aula d'acollida ha de tenir en compte l'organitzacié dels aprenentatges de
manera globalitzada, 1'existéncia d'activitats funcionals, el foment del treball cooperatiu i
'establiment de relacions personals positives, sempre tenint com a punt de referéncia ajudar els
alumnes a accedir al curriculum de cada area en les millors condicions possibles.

Es convenient que 1'horari de l'aula d'acollida no interfereixi amb el de les arees que I'alumne
nouvingut pot compartir amb els companys de 'aula ordinaria amb similars oportunitats d'exit, i
que la durada de l'assistencia disminueixi a mesura que avanci en el seu aprenentatge. Cal la
interaccié amb la resta dels alumnes del grup classe per facilitar el seu procés de socialitzacio.

Cap alumne no ha d'estar totes les hores lectives a I'aula d'acollida.

Pel caracter obert de 1'aula, els alumnes han de poder incorporar-s'hi en qualsevol moment del curs,
i també s'ha de poder decidir la reincorporacié d'un alumne a l'aula ordinaria en el moment que es
consideri més adient.

Es recomana que el nombre maxim d'alumnes que treballa simultaniament en cada grup sigui d'uns
10.
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Correspon al tutor o tutora del grup classe ordinari, com a responsable del seguiment dels alumnes,
vetllar especialment per l'assoliment progressiu de les competéncies basiques de 1'alumne que
assisteix durant part de 'horari escolar a l'aula d'acollida i per la coordinaci6, a aquest efecte, amb
el tutor o tutora d'aquesta aula.

L'especificitat del procés d'aprenentatge d'aquest alumne fa necessaria l'elaboracié d'un pla de
suport individualitzat (PI)

SEcci6 5. EDUCADORS, AUXILIARS I VETLLADORS

Els educadors i els auxiliars d'educacié especial, i els monitors de suport (vetlladors) han de
coneéixer, en la part que els afecta, el pla de suport individualitzat (PI) de I'alumne i han de tenir per
escrit l'horari, el lloc i les activitats que han de fer, les quals s'han de supervisar per fer els
ajustaments necessaris al llarg del curs. La tasca d'aquests professionals ha de promoure
I'adquisicié de I'autonomia personal, 'autoregulacié i I'autodeterminacié de 1'alumne en un context
de participaci6 en l'activitat de 1'aula, minvant o ometent la seva actuacié a mesura que 1'alumne
adquireix competencies.

El/la mestre/a responsable de l'aula en la que intervinguin aquests professionals sera qui
organitzara la tasca que han de dur a terme, donant indicacions concretes i organitzant la dinamica
de I'aula.

SECCIO 6. SUPORT ESCOLAR PERSONALITZAT (SEP)

El suport escolar personalitzat (SEP) és una mesura addicional basada en 1'evidencia existent que
mostra que una actuacié preventiva amb un suport immediat a I'alumne/a evita en bona mesura
que els alumnes s'endarrereixin en els aprenentatges clau de llengua oral, la lectura, l'escriptura i
les habilitats matematiques.

Aquesta mesura ha de ser flexible, temporal i preventiva per atendre els diversos ritmes
d'aprenentatge dels alumnes. Cal comengar la intervencié tan bon punt s'identifiquen les
necessitats educatives ates que 1'actuacié preventiva és la que té més possibilitats d'exit

Aquesta mesura s'ha d'aplicar amb alumnes amb altes capacitats que necessiten una atenci6
personalitzada, alumnes amb necessitats especifiques de suport educatiu i amb alumnes que
presenten dificultats d'aprenentatge en:

L'adquisici6 del procés de la lectura i l'escriptura L'assoliment d'habilitats matematiques
L'adquisici6 d'habits de treball, d'organitzacid i d'estudi

El SEP es pot realitzar dins del grup classe, en grups reduits i/o de manera individualitzada, en
funcié de les activitats i de les necessitats de I'alumne.

L'organitzacié del SEP en el centre inclou activitats dins I'horari lectiu i també en horari no lectiu.

Secci6 7. CoMiSSIO D’ATENCIO A LA DIVERSITAT

Comissié per atendre les necessitats educatives i socials de I'alumnat . Formada pels mestres
d'educaci6 especial i aula SIEI ( mestre/a i educador/a ), aula d’acollida, cap d’estudis, i
psicopedagoga de 1 ‘EAP i treballador/a social de I'EAP, els quals s’encarreguen d’analitzar
col-lectivament els processos i els resultats dels aprenentatges de cada alumne/a, efectuar
propostes d’adequacié per a cada alumne/a. Aquesta comissid es reuneix un cop per setmana per
coordinar tota 'atenci6 a la diversitat.

Aquesta comissi6 també es coordina amb altres serveis externs d’atencié a la diversitat : serveis
socials, CSMI]J, CDIAP...

Corresponen a la comissio6 d'atenci6 a la diversitat, entre altres funcions, les segiients:

1. Laconcrecié de criteris i prioritats per a l'atencié a la diversitat dels alumnes.

2. L'organitzaci6, 1'ajustament i el seguiment dels recursos de qué disposa el centre per

atendre la diversitat i de les mesures i suports adoptats.

El seguiment de I'evoluci6 dels alumnes amb necessitats especifiques de suport educatiu.

La planificacié del suport complementari en funci6 de les necessitats dels alumnes.

5. Donar el vistiplau als plans de suport individualitzats que ha d'aprovar el director o
directora i fer-ne el seguiment.

6. Coordinacié de les mesures i els suports addicionals i intensius del centre.

7. El traspas d'informaci6 dels acords presos en reunions al tutor/a i equip de mestres que
atén l'alumne/a per dur a terme el pla de suport individualitzat

&~ W
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TOL V. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

CapiToL 1. CONVIVENCIA I RESOLUCIO DE CONFLICTES. QUESTIONS GENERALS.

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

L'Escola vol garantir que tot el procés educatiu de I'alumnat s’esdevingui en un entorn que
afavoreixi tant 'aprenentatge com la practica de la convivéncia, ja que sén elements fonamentals en
I'educacié

Es vetllara perque tots els membres de la nostra comunitat educativa gaudeixin del dret de conviure
en un bon clima escolar i a la vegada, es responsabilitzin del deure d’afavorir-lo amb les seves
actituds i la seva conducta.

Cal garantir aquest aspectes:

a. La preséncia constant i efectiva del professorat davant dels grups dels alumnes.

b. Tot el professorat del Centre ho és de tot I'alumnat i, per tant, tots els nens i nenes s’han de
considerar alumnes de tots. Aixi doncs, els alumnes hauran d’atendre les observacions donades per
qualsevol mestre i els/les mestres hauran d’informar al tutor del grup de les possibles irregularitats
que afectin algun alumne de la seva classe.

c. Els monitors i les monitores de I'horari extraescolar i del servei de menjador, sén els referents i
els responsables de la bona conducta de I'alumnat de I'escola en aquest horari. Han d’aplicar les
mesures correctores quan sigui necessari, informar al tutor/a i si s’escau, a la familia.

d.La convivéncia i respecte entre les families membres de la comunitat escolar, demanant mediacié
a l'escola per a la resolucié de conflictes i vetllar per la bona convivéncia de I'alumnat i les relacions
de les seves families.

e. El respecte profund a I’escola, les seves instal-lacions i a totes les persones que s’hi apleguen.

Es deure fonamental de tots els que constitueixen el centre, crear un clima de convivéncia i eficacia
educativa en un procés sempre obert, en que primi la responsabilitat personal i el compromis mutu
de respectar i garantir els drets dels altres, dins d'un ambient de maxima llibertat i minima coaccié.
Per aix0, sera responsabilitat de tots/es els/es membres de la comunitat escolar resoldre els
problemes de disciplina en un ambient de dialeg, utilitzant la mediaci6 si convé, i procurar aplicar
solucions sense haver d'arribar a la imposici6 de sancions.

En el cas d’actuacions que alterin les normes de convivéncia del Centre, el/la professor/a
responsable de l'activitat o qualsevol professor/a del Centre present decidira en funcié de la
gravetat o intencionalitat de I'actuacié, les mesures correctores que s’escaiguin.

Skcci6 1. MESURES DE PROMOCIO DE LA CONVIVENCIA (DECReT 102/2010 Art. 23.1)

El procés educatiu necessita ser dut a terme en un clima de convivéncia que afavoreixi
I'aprenentatge.

Per educar en la convivencia, cal posar I'accent en les relacions, abans que en les diferéncies. Per
aixo cal potenciar la confianga mutua i propiciar la conversa, el dialeg i la reflexid.

Es basic, per a la convivéncia, parlar i escoltar. El dialeg suposa tenir una actitud d'escolta activa i
estar disposat a canviar d'opinié davant els arguments de l'altre. Cal posar 1'accent en les relacions i
en tot allo que ens uneix més que en el que ens separa.

Els lligams afectius sén elements basics per a la construccié de personalitats equilibrades.

El conflicte és inevitable i forma part de les relacions socials d'una societat oberta i complexa. Cal
afrontar cada conflicte des de la singularitat, evitant les generalitzacions, a partir de la cultura de la
mediaci6 i tenint en compte que també és una via d’aprenentatge.
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Important potenciar el pensament reflexiu i critic i buscar-ne totes les possibles solucions a un
conflicte amb la participaci6 de tothom.

Donat que a I'escola som un col-lectiu de persones nombrds, per a conviure i fer un bon us de tots
els espais hem de respectar un seguit de normes que ens facilitaran aquesta convivencia

La convivéncia dins la classe és responsabilitat del tutor/a o del mestre que estigui impartint la
classe i comporta per als/les alumnes una actitud responsable respecte al treball propi i al dels

altres, a I'hora que afavoreix el desenvolupament de la personalitat i de la integracid social.

Aquesta convivéncia requereix tenir en compte les segiients normes:

SEcci6 2. LA CONVIVENCIA DINS L’AULA

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

Tots els/les alumnes han de respectar els companys/es, guardar silenci quan calgui, realitzar
ordenadament el seu treball, atendre les explicacions del/la mestre i complir les instruccions que
aquest/a doni.

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

els altres.

L'alumne recollira i ordenara el seu material sempre que surti de classe.

El material d'ds comu i altres elements de la classe han de ser respectats i cuidats.

Les entrades i sortides de classe s’han de realitzar amb ordre i sense crits.

Els alumnes no poden quedar-se a les classes o als passadissos sense el control dels mestres.

Ales hores de classe no esta permeés menjar, excepte en els moments d’esmorzar a E.L.

SEcci6 3. ELS ESPAIS COMUNS

Per afavorir una bona convivencia cal que tots adoptem una actitud responsable quan utilitzem els
espais comuns.
Per aix0 tindrem en compte les segiients normes generals dels espais comuns:
Caldra tenir cura del material que es trobi en cada espai del centre.
Finalitzades les activitats que es realitzin en els espais comuns, tant si sén escolars com
extraescolars, 'espai i el mobiliari utilitzat haura de deixar-se endrecat i en perfectes condicions per
al seu Us per qualsevol altre grup de 'escola. El responsable és I'adult, sigui mestre, professor,
monitor o altres, que estiguin a carrec de l'activitat.
En el cas de generar-se danys a les instal-lacions, mobiliari o material especific dels espais comuns,
caldra donar part als responsables de I'espai corresponent, i als organs de govern per tal que es
determinin les mesures oportunes.
Correspon al professorat del Centre en les hores lectives, i al personal no docent que es fa carrec
dels alumnes en hores no lectives, la imposicié de les mesures correctores que considerin adients,
d’acord amb la gravetat de la falta i les normes de convivencia recollides en aquestes NOFC.
Us dels lavabos
Els alumnes d’Educacié Primaria procuraran anar-hia les sortides de classe i a les hores d’esbarjo.
Per als alumnes d’Educacid infantil s’estableix un horari en la rutina de classe per anar al lavabo i
també hi poden anar sempre que en tinguin necessitat.
Utilitzar-los correctament i no embrutar-los, evitar tirar aigua pel terra i deixar la pica neta. Si es fan
servir per a netejar material de pintura, manualitats,... s’han de deixar nets al acabar.
No quedar-s’hi a jugar i parlar.
Lhora del Pati
El temps d’esbarjo és considerat com a part del procés formatiu i com a tal sera tutelat i sota la
responsabilitat dels mestres que els correspongui segons el torn establerts cada curs en el PGAC
(Pla General anual de centre).
Normes:

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

e (al mantenir-lo net, es fomentara I'is de les papereres aixi com la cura del material per

part del professorat. .
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Cal mantenir-lo net, es fomentara I'is de les papereres.

Sortir i entrar del pati sense correr, donar empentes ni cridar.

Respectar els torns de 1'is d’espais.

Jugar sense molestar el joc dels companys.

Entrar del pati quan soni la senyal acustica o quan els/les mestres aixi ho indiquin, amb
promptitud i dirigir-se al I'aula assignada

AT’hora del pati els/les mestres han de ser puntuals en dirigir-se al lloc assignat.

e Elsdies de pluja o que per qualsevol altre rad no es pugui sortir al pati, els alumnes
restaran a l'aula i jugaran amb jocs tranquils que es puguin desenvolupar amb normalitat
en aquest espai.

Cada curs es concretara el torn de vigilancia de patis on també s’ha de preveure la
vigilancia dels grups en dies de pluja.

Passadissos i escales

Son llocs de pas, que en alguns moments tenen una gran afluéncia i és convenient tenir unes pautes
de circulacié que facilitin la convivencia de tothom que hi transita o bé hi treballa a la vora:

Cal caminar amb ordre.

No s’hi pot correr, ni cridar

Quan un grup es trasllada ha d’anar amb un/a mestre al davant.

Circulem per la dreta, deixant lliure 'esquerra per l'altre sentit.

Els passadissos en ocasions es fan servir com a espai de treball, caldra deixar lliure i endrecat I'espai
un cop s’acabi I'activitat i en especial per a 'hora de sortida.

Respectar tot el material que es trobi en els passadissos ja sigui d'is escolar com de 1'alumnat
dipositats en armaris, penjadors, etc.

Les aules d’informatica
Es I'espai docent especific per I'is i aprenentatge d’aquesta nova tecnologia.

El/la responsable d’aquesta aula és el/la coordinador/a d’informatica del Centre
que, gestionara el seu equipament i tindra cura de I'inventari especialitzat.

El/la coordinador/a d’informatica realitzara anualment una previsié d’as d’aquest espai, establira
un sistema de reserva amb antelacié de les franges horaries concretes d’utilitzaci6 i un control
quantitatiu i qualitatiu d’aquesta. Igualment fara un resum valoratiu per integrar-lo a la memoria
anual.

Normes especifiques:

e Els/les alumnes sempre estaran acompanyats a I'aula pel mestre/a.

e Els usuaris tindran cura d’obrir i tancar els ordinadors correctament i recollir 'aula al
finalitzar I'activitat.

e Mantenir neta, endrecada i ventilada I'aula.

Gimnas

Es I'espai docent especific per 'educaci6 fisica, i un espai per a certes activitats que es realitzen per
a gran grup.

Tant gimnas com vestuari caldra que es mantinguin nets, endrecats i ventilats.

Els responsables d’aquest espai son els professors d’educacid fisica, que gestionaran el seu
equipament i tindran cura de I'inventari especialitzat.

Els professors d’educaci6 fisica realitzaran anualment una previsié d’as d’aquest espai, establiran
un sistema de reserva amb antelacié de les franges horaries concretes d’utilitzacio, i un control
quantitatiu i qualitatiu d’aquesta. Igualment, faran un resum valoratiu per integrar-lo a la memoria
anual.
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CAPITOL 2. REGIM DISCIPLINARI DE L'ALUMNAT. CONDUCTES GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRE

SEcci6 1. CONDUCTES SANCIONABLES

Segons l'article 37.1 de la LEC es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el
centre educatiu les conductes segiients:

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

b) Lalteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre,

la falsificaci6 o la sostraccié de documents i materials academics i la suplantaci6é de personalitat en
actes de la vida escolar.

c) Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la salut, i la
incitaci6 a aquests actes.

d) La comissié reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre. Els actes o les
conductes que impliquin discriminacié per radé de génere, sexe, raca, naixenca o qualsevol altra
condicié personal o social dels afectats s’han de considerar especialment greus.

SEcci6 2. Sancions iMposABLES (ART. 37.3 LEC)

Les sancions que es poden imposar per la comissi6 d’alguna de les faltes tipificades per la secci6 1
d’aquest capitol, son la suspensi6 del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries o la suspensié del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en tots dos
suposits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacio6 del curs
academic, si son menys de tres mesos, o bé la inhabilitaci6 definitiva per a cursar estudis al centre.

SEcci6 3. COMPETENCIA PER IMPOSAR LES SANCIONS (ART. 25 DEcreT 102/2010)

Correspon a la direcci6 del centre imposar la sanci6 en la resolucié de I'expedient incoat a I'efecte,
sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per al centre i, en
el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de manera complementaria en la
resoluci6 del mateix expedient.

|SECC1(’) 4. PrESCRIPCIONS (ART. 25 DEcreT 102/2010)

Les faltes i sancions a que es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres mesos de la
seva comissié i de la seva imposicio.

|SEcc10 5. GRADUACIO DE LES SANCIONS. CRITERIS (ART. 24.3 14 DEcreT 10 2/2010)

Per a la graduacié en I'aplicaci6 de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a I'article 37.1
de la Llei d’educacié, s’han de tenir en compte els criteris segiients:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i 'edat de I'alumnat afectat.

b) La proporcionalitat de la sanci6 amb la conducta o acte que la motiva.

c) La repercussio6 de la sanci6 en la millora del procés educatiu de 'alumnat afectat i de la resta de
I'alumnat.

d) L'existéncia d'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la carta de
compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la sanci6 de manera compartida.

e) La repercussio objectiva, en la vida del centre, de I'actuacié que se sanciona.
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f) La reincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

SEcci6 6. GARANTIES 1 PROCEDIMENT EN LA CORRECCIO DE LES FALTES (ART. 25 DEcreT 102/2010)

Les faltes greument perjudicials per a la convivéencia en el centre tipificades a I'article 37.1 de la Llei
d’educacié es corregeixen mitjancant una sancié de les previstes a l'article 37.3 de la Llei
esmentada. Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resoluci6 de I'expedient incoat
a l'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per al
centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de manera
complementaria en la resoluci6 del mateix expedient.

Caldra elaborar un expedient on hi constin els fets, 'alumnat implicat, i la sancié proposada aixi
com, si escau, les activitats d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, I'import de reparacié o
restitucié dels danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per l'actuacié que se
sanciona.

CaPiTOL 4. REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT. CONDUCTES CONTRARIES A LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

SEcci6 1. CONDUCTES CONTRARIES A LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

Es consideren conductes contraries a les normes de convivéncia del centre:

a) Les faltes injustificades de puntualitat o d'assistencia a classe.

b) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a
altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs
pertinences i els actes que atemptin contra llur intimitat o llur integritat personal.
c) L'alteraci6 injustificada i reiterada del desenvolupament normal de les classes.
d) L'alteracid injustificada del desenvolupament normal de les activitats del centre,
el deteriorament de les dependeéncies o els equipaments del centre.

e) L'actitud inadequada en activitats realitzades fora del recinte escolar

SEcc16 2. MESURES CORRECTORES I SANCIONADORES

Les mesures correctores previstes per a les conductes contraries a les normes de convivencia del
centre i a les normes de funcionament de cicle, realitzades per 'alumnat dins del recinte escolar o
durant la realitzaci6 d’activitats complementaries o extraescolars i en el servei de menjador sdn les
seglients:

a) Amonestacio oral.

b) Privaci6 del temps d'esbarjo. Se n’ha de fer responsable el mestre/a que la imposa.

c) Deixar constancia escrita de la incidencia i guardar-ne una copia a l'expedient (en cas de
reincidéncia o de tractar-se d'una falta greu).

d) Compareixen¢a immediata davant de la cap d'estudis o del director del centre.

e) Suspensi6 d’assistencia a la seglient sessié després d’haver ocasionat lleus agressions fisiques o
verbals a altres membres de la comunitat educativa realitzant tasques escolars en un altre grup o
espai.

f) Amonestaci6 escrita als pares i/o tutors legals.

g) Realitzacid de tasques educadores per a l'alumne, en horari d’esbarjo o del migdia si es queda al
menjador, i/o la reparacié6 economica dels danys causats al material del centre o bé al d'altres
membres de la comunitat educativa. La realitzacié d'aquestes tasques no es pot prolongar per un
periode superior a dues setmanes.

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

i) Suspensi6 del dret d’assisténcia a activitats escolars i sortides fora del centre, romanent a l'escola.
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j) Suspensid del dret d'assisténcia a determinades classes per un periode no superior a cinc dies
lectius. Mentre es fan aquestes classes, I'alumne ha de romandre al centre efectuant els treballs
academics que se li encomanin.

k) En el cas de que s’alteri el funcionament d’una classe per I'is de telefon mobil o un altre aparell
electronic aquest sera retingut i desat sota la custodia de I'equip directiu.

e) Supressio de material perillds per al'infant o per a la resta de membres de la comunitat escolar

( encenedors, medicaments, etc)

SEcci6 3. CIRCUMSTANCIES ATENUANTS I AGREUJANTS

A l'efecte de graduar les mesures correctores i les sancions, es tindran en compte les circumstancies
que poden disminuir o intensificar la gravetat de 1'actuacié de 1'alumne.

Circumstancies que disminueixen la gravetat:

Son considerades circumstancies que poden disminuir la gravetat de 1'actuacié de

I'alumne:

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

No haver comes amb anterioritat faltes ni haver tingut conductes contraries a convivéncia en el
centre.

La presentacié d'excuses en els casos de injuries, ofenses i alteracié de desenvolupament de les
activitats del centre.

La falta d'intencionalitat.

Circumstancies que intensifiquen la gravetat:

Son considerades circumstancies que poden augmentar la gravetat de 1'actuacié de 1'alumne:
Qualsevol acte que atempti contra el deure de no discriminar cap membre de la comunitat educativa
per ra6 de naixement, raga, sexe o qualsevol altra circumstancia personal o social.

Causar danys, injuries ,ofenses als companys d'edat inferior o als incorporats recentment al centre.
La premeditaci6 i la reiteracid.

La col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

Qualsevol acte contrari a la convivéncia que es produeixi en activitats fora del recinte escolar.

Secci6 4. FALTES D’ASSISTENCIA 1 PUNTUALITAT. MESURES CORRECTORES.

Cada tutor porta un control d’assistencia. S’hi anoten els retards, les faltes justificades i les
injustificades, si la falta és de tot el dia o bé només de mati o tarda.( a través de la plataforma
Dinantia).

Les sessions de mati o tarda que el tutor no estigui amb el seu grup, sera el mestre que faci classe
amb el grup durant la primera hora qui faci el control d’assisténcia.

Les sessions de mati o tarda que el tutor no estigui amb el seu grup, sera el mestre que faci classe
amb el grup durant la primera hora qui faci el control d’assisténcia.

Quan un alumne/a acumula molts retards, el tutor o la tutora parla amb els paresi/o tutors legals
per tal de reconduir aquesta situacié. Queda reflectit en els informes trimestrals.

Quan hi hagi reiteraci6é de faltes d’assistencia, malgrat estar justificades per la familia, i existeixi
sospita fonamentada d’absentisme s’actuara activant el protocol d’absentisme escolar que estableix
el Departament d’Ensenyament,

SEccI6 5. PROCEDIMENT ABREUJAT

Quan, en ocasié de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la convivencia,
I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat, reconeixen de manera immediata la comissio6
dels fets i accepten la sancid corresponent, la direccié imposa i aplica directament la sancié.
Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacio6 de
la sanci6 per part de 'alumne/a i del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

SEcci6 6. INFORMACIO A LES FAMILIES
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La imposicié de les mesures correctores hauran de ser comunicades, per escrit, de forma que en
quedi constancia, als pares o representats legals de 'alumne. Les mesures es realitzaran involucrant
els pares o tutors en el correcte comportament dels seus fills, com a coeducadors i responsables
principals en la tasca educativa i treballant, pares i escola en la mateixa direccid, per tal de no
desorientar a I'alumnat en les normes de comportament correcte.
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TITOL VI. COL.LABORACIO I PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA COMUNITAT

ESCOLAR

Ens definim com una escola acollidora i oberta a les families.

Fomentem el sentit de pertinenca a l'escola, aixi com una relacié propera i familiar entre les
persones. Estimulem la participacié de les families a 'escola i fora d’ella, com agents actius del
procés educatiu dels seus fills/es.

CapriToL 1. DRETS I DEURES DE LES FAMILIES

Drets

a. Rebre la informaci6é que demanin sobre el Projecte Educatiu del Centre.

b. Formar part del Consell Escolar del centre i aixi participar en I’elaboraci6 i revisi6 del Projecte
Educatiu i de les Normes d’Organitzaci6 i Funcionament del Centre (NOFC).

c. Rebre informacié sobre el rendiment académic i I'assisténcia i comportament dels seus fills i
filles. Aquesta informaci6 ha d’arribar a través dels tutors i els equips docents.

d. Ser convocats pel centre a reunions informatives per tractar temes referents a 1'organitzacio i
funcionament general del centre, o bé a les activitats complementaries que s’hi organitzin.

e. Expressar suggeriments o reclamacions sobre aspectes individuals o generals del centre a través
del tutor/a, a través dels seus representants en el Consell Escolar o a través de 'TAMPA.

f. Ser membres de TAMPA.

g. Rebre informacié sobre beques i ajuts que es convoquin per als seus fills i filles.

h. Que se’ls respecti la seva llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i
ideologiques, com també la seva dignitat, integritat i intimitat.

i. Participar i col-laborar activament amb la resta de la comunitat educativa, per tal d’afavorir el
millor exercici de 'educacié i de la convivéncia del centre.

Deures
a. Acceptar els principis i objectius del Projecte Educatiu del Centre i les Normes d’Organitzacid i
Funcionament del Centre (NOFC).
b. Promoure en els fills i filles actituds favorables cap els altres membres de la comunitat educativa.
c. Participar en els acords presos pels tutors o per I'equip docent, per tal de millorar el rendiment o
I'actitud dels seus fills i filles.
d. Assistir a les reunions a les quals siguin convocats per tractar aspectes personals o académics
dels seus fills i filles.
e. Fer un seguiment de I'evoluci6 i aprofitament del curs per part dels seus fills i filles. Aixo
comporta:

o Preocupar-se perque el seu comportament envers professors/es i companys i companyes
sigui correcte.
Vetllar perque portin el material de treball necessari.
Vetllar perque facin les tasques que se’ls encomanin.9
Procurar que compleixin puntualment el seu horari lectiu.
Vetllar perque respectin, utilitzin correctament i comparteixin els béns mobles i les
instal-lacions del centre.

O O O O

CAPIiTOL 2. INFORMACIO A LES FAMILIES

Secci6 1. REUNIONS INDIVIDUALS

La informacio a les families en relaci6 al desenvolupament del procés d’ensenyament aprenentatge
dels seus fills o d’altres aspectes que es cregui necessari parlar o comunicar es fara mitjangant una
reuni6 familia-tutor.

Es realitzara, com a minim, una entrevista amb el tutor al llarg del curs, preferentment al llarg del
primer i segon trimestres.
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Aquestes reunions es poden sol-licitar per ambdues parts:

- De P3 fins a P5, mitjangant una convocatoria escrita o oralment en el moment

de la recollida de I'alumne o mitjangant la plataforma Dinantia.

- De ler a 6¢, mitjancant I'agenda escolar o mitjangant la plataforma Dinantia.

En el cas de P3 es realitzara una breu entrevista amb cada familia abans d’iniciar el

curs o durant els primers dies.

En el cas que un mestre especialista vulgui parlar amb una familia n'informara al tutor i decidiran
conjuntament si és o no necessaria la presencia del tutor en la mateixa. En tot cas, aquest sempre
sera informat dels acords presos a I'entrevista realitzada.

Les families que vulguin una entrevista amb un especialista la podran sol-licitar a través del tutor.
Les entrevistes amb les families es registraran segons el model de centre i es desaran a la carpeta
del grup-classe.

Les reunions amb les families es duran a terme el dia i I'hora fixats a la programacié general de
centre.

Atendre a les families fora d’aquest horari es considerara una excepci6 i dependra de la voluntat del
tutor la seva realitzacio.

SEcciO 2. ATENCIO A LES FAMILIES

Davant un problema o incident, les families sempre hauran de seguir el segiient
procediment:

1r- Entrevista amb el tutor o/i especialista.

2n- Entrevista amb la direcci6 del centre.

SEcci6 3. REUNIONS GENERALS

Com a norma general, es realitzara una reuni6 de nivell a I'inici de curs, al llarg del setembre o la
primera quinzena d’octubre.

Aquesta reunid es fara en dies diferents per a cada cicle, a fi de facilitar I'assistencia del pares que
tenen més d’un fill.

Es fara una primera part conjunta de cicle, on s’informara d’aspectes generals d’escola, per passar
posteriorment a una reuni6 de nivell on cada tutor/a explicara l'organitzaci6, funcionament i
continguts especifics de cada classe.

Les dates d’aquestes reunions es fixaran a l'inici de curs i constaran al Pla Anual de Centre.

A aquestes reunions hi assistiran els mestres tutors d’aquell nivell. Els especialistes i I'equip
directiu, a la part comu de la reuni6, per tal que les families els coneguin. A la reunié de P3 hi
assistira també un representant de 'AMPA per donar informacié sobre I'associaci6 i les seves
activitats i serveis, aixi com els monitors/es encarregades del temps de migdia.

Previ a I'escolaritzaci6 dels alumnes de P3 es realitzara una reuni6, en principi a finals de juny, on hi
assistiran les tutores, les mestres de refor¢ d’educacié infantil, la direccié i un/a representant de
I'AMPA. La convocatoria sera lliurada en el moment de la matricula.

Secci6 4. Informacions escrites i informes educatius.

El mitja de comunicaci6 preferent sera Dinantia per evitar el malbaratament innecessari de paper.
Totes les informacions que surten del centre cap a les families o cap a altres persones o entitats
s’han d’haver consensuat en cicle i, si s’escau segons el contingut o a qui vagin dirigits, amb I'Equip
Directiu.

Pel que fa als informes educatius, aquest es lliuraran en paper :

¢ A educacié infantil: dos informes, un al comencament del segon trimestre i un al tercer trimestre.

¢ A educacié primaria: tres informes, un per trimestre. L'Informe de final de curs sera el
corresponent a 'Avaluaci6 de final de curs.

Les dates de lliurament es consensuaran a coordinaci6 i constaran a la Programaci6 General Anual
de Centre.

En el cas de les families en que pare i mare estiguin separats, les notificacions, informacions,

informes, etc... es lliuraran a la persona que tingui atribuida la guarda i custodia. L'altra persona
haura de demanar al tutor/a una copia.
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L'escola no esta obligada a lliurar cap altre tipus d’informe a les families ni a cap servei extern, que
no sigui el propi informe educatiu trimestral.

SEcci6 5. ALTRES MITJANS D' INFORMACIO.

Cartellera de comunicacié familiar

La cartellera situada a l'exterior del centre es dedicara a penjar informacions d’interés per a les
families: convocatories d’ajuts, llistes de preinscripcié i matriculaci6, informacié d’activitats del
barri o d’altres entitats que puguin resultar d’interes per a les families,...

Aixi mateix, es reservara un espai per penjar informacié6 relacionada amb 'AMPA.

Pagina web , blogs , Instagram, i facebook

L'escola té una pagina web amb informacié del centre: dades basiques, situaci6, ideari, documents
per a les families, documents de centre, informacions puntuals d’ajuts, activitats, dates d’interes,...
L'equip directiu i la comissié TAC seran els responsables de mantenir la web actualitzada.

En ell es penjaran fotografies, activitats i articles relacionats amb la vida de I'escola.

Les families també podran seguir el dia a dia de I'escola consultant el nostre Instagram i facebook.

CapiToL 3. ASSOCIACIO DE PARES 1 MARES (AMPA)

Tal com estableix la Llei d’Educacio, en el seu article 26, les mares i els pares dels alumnes
matriculats en un centre poden constituir associacions (AMPAS), que es regeixen per les lleis
reguladores del dret a l'educacid, per les normes reguladores del dret d’associaci6, per les
disposicions establertes per aquesta llei i les normes de desplegament i pels estatuts propis de
'associacio.

LAMPA és una entitat sense anim de lucre.

Els organs de direcci6 de 'AMPA so6n:

- La Junta, formada pels membres que determinen els seus estatuts.

- Lassemblea de pares i mares, on poden participar tots els membres de I'associacid.

La finalitat principal de 'AMPA és facilitar la participacié de les mares i pares en les activitats del
centre, contribuir a la millora de la qualitat del sistema i al govern dels centres i facilitar la prestacio
de serveis fora de 1'horari lectiu.

LAMPA també podra col-laborar en el manteniment de les instal-lacions i amb aportacions per
I'adquisicié de diferents materials, en la mida de les seves possibilitats.

LAMPA és corresponsable de les activitats educatives del centre, planifica i gestiona les activitats
extraescolars, I'acollida matinal d'infants, la formacié de pares i mares,

etc...

LAMPA designara un representant al Consell Escolar del Centre i podra elevar, a través d’aquest, les
propostes que consideri adients per a la seva consideracié.

LAMPA designara representants per assistir a les jornades de portes obertes i a les reunions d’inici
de curs per informar a les families de les seves activitats i serveis i animar a la participaci6 i
col-laboraci6 en 'associaci6.

L'Equip directiu del centre i una comissié de representants de la Junta de 'AMPA es reuniran
periddicament, com a minim, un cop al trimestre i sempre que sigui necessari a demanda d’una de
les parts.

LAMPA podra disposar de les instal-lacions del centre per reunir-se, o celebrar actes relacionats
amb la seva formacié com a pares d’alumnes, amb activitats extraescolars o altres, sempre que hagi
sol-licitat autoritzacié per utilitzar les instal-lacions i se li hagi atorgat el permis per part de la
direcci6 del centre.

CaPiTOL 4. PARES/MARES DELEGATS

Els pares i mares delegats d’aula son les persones que representen al conjunt de pares i mares d'un
grup classe. Han de ser un referent clar i directe, aixi com un canal de comunicaci6 actiu i agil, entre
els pares i mares del grup classe i 'escola.

La finalitat d’aquesta figura és guanyar proximitat entre els pares i I'escola per poder treballar junts
en el desenvolupament dels projectes de centre i en la millora del funcionament i organitzacié
generals.
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Hi haura un coordinador/a de families delegades que sera I'encarregat de dinamitzar i recollir les
propostes de les reunions periodiques entre families delegades i equip directiu.

CapiToL 5. CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU

L'escola, seguint alld que estableix la Llei 12/2009 d’Educaci6 en el seu article 20, ha de redactar
una carta de compromis educatiu per tal de compartir i explicitar els objectius i compromisos
necessaris per garantir el respecte pel Projecte Educatiu del Centre, el respecte a les conviccions
ideologiques i morals de les families i per assolir un entorn de convivéncia i respecte per les
activitats educatives.

Procés d’elaboracid

La proposta de carta de compromis sera elaborada per mestres i families representants del consell
escolar de centre.

La carta sera presentada i consensuada en claustre i Consell Escolar i sera aprovada per aquest.
Revisié i actualitzacié

La carta de compromis educatiu sera revisada cada cop que es revisi el PEC, és a dir, cada quatre
cursos escolars i sempre que es consideri necessaria una actualitzaci6 a proposta d’algun sector de
la comunitat educativa.

La revisié o l'actualitzacié correspondra a I'equip directiu i sera aprovada pel Consell Escolar del
Centre.

Totes les families signaran la carta de compromis educatiu en el moment de la seva redacci6 o en el
moment de la seva matriculaci6 al centre i, si s’escau, en el moment en que aquesta canvii per una
revisié o actualitzacio.

Quan una familia incompleixi els acords signats sera citada per la direccié per parlar del tema i
intentar solucionar el problema. Aixi mateix, si una familia creu que l'escola incompleix algun
compromis demanara una entrevista amb la direccié per parlar-ne.

La concrecié d’objectius i compromisos entre I'escola i les families del centre queda recollida al
document “Carta de compromis educatiu del centre”.

CAPiTOL 6. ACOLLIDA A LES FAMILIES DE NOVA INCORPORACIO

Previ a la matriculaci6 se’ls informara de tota la documentacié que necessiten per formalitzar la
matricula i se’ls donara dia i hora per fer-la. Es quedara també amb ells per ensenyar-los els espais
més significatius de l'escola I explicar-los les linies general del PEC, aixi com la normativa de
funcionament basica. En el cas de families nouvingudes, es valorara si és necessari contactar amb
un traductor o una altra familia del centre que en pugui fer les funcions.

El dia de la matriculaci6 s’ompliran i/o revisaran els impresos oficials i la documentacié que cal
aportar. Se’ls lliurara dossier amb: el resum de normes de 1'escola, circular informativa del curs,
llistat de llibres, informaci6 sobre el material, sortides i colonies i els serveis del centre. Se’ls donara
la informaci6 relativa a TAMPA. Es recollira, a través del full de dades de 'alumne, informacié que
pugui ser d'interes (d’on venen, el motiu del trasllat, tipologia familiar, possibles problemes medics,
dades escolars, etc.). Se’ls fara omplir el full d’autoritzacié a I'is d’'imatge I l'autoritzacié per
proporcionar a I'AMPA | als delegats d’aula els teléfons i mails. Es concretara el dia i hora
d’incorporaci6 al centre de I'alumne.

Després de la matriculacié se’ls presentara al mestre tutor i se’ls mostrara I'aula del seu fill.
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TITOL VII. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

CaPiTOL 1. ASPECTES GENERALS

SEcci6 1. ENTRADES 1 SORTIDES DEL CENTRE

Els alumnes de P3 entraran i sortiran directament des de la seva aula. Les families els
acompanyaran i recolliran a la porta de l'aula.

Els alumnes de P4 , P5, ler i 2n entraran i sortiran per la porta de baix del carrer Dublin. Les
families els deixaran a la porta del carrer, les mestres els rebran al pati i els acompanyaran fins a la
seva aula. A la sortida els alumnes esperaran al pati amb les mestres i les families entraran per
recollir-los.

Els alumnes d’ infantil que es queden a dinar seran recollits pels monitors de menjador a les aules.
Els de cicle inicial baixaran al pati on els estaran esperant els monitors de menjador.

Els alumnes de 4rt, 5¢ i 6€ entraran per la porta de dalt del carrer dublin. Un mestre els esperara a
I'entra de de les escales laterals i controlara la pujada a les aules on els esperaran els tutors o
mestres especialistes responsables de la primera hora de classe.

Els alumnes de 3er entraran per la porta de dalt del carrer dublin. Un mestre els esperara a la pista
de cicle mitja i quan 4art, 5& i 6e hagin pujat, els mestre els acompanyara per les mateixes escales
laterals fins a les seves aules.

Cicle mitja i cicle superior sortiran per la mateixa porta que hauran entrat. Baixaran tots sols menys
els de 3er que els acompanyara un mestre. Als replans també hi haura mestres vigilant que es baixi
de manera ordenada.

Cap alumnes podra sortir sol del centre sense una autoritzacio.

SEcci6 2. CIRCULACIO INTERNA

En la vida del centre és habitual que els grups o mitjos grups s’hagin de desplacar pel centre. En
qualsevol cas, aquests desplagaments s’efectuaran amb el maxim d’ordre, sense ocasionar molésties
a altres membres de la comunitat educativa i tutelades pel professorat corresponent.

També es podran desplacgar pel centre, tots sols, els alumnes que tinguin un encarrec especific fet
per un professor, que en sera el darrer responsable.

Els alumnes de cicle mitja o superior podran desplagar-se sols per assistir a les classes de reforg o
educacid especial, si els seus tutors i mestres especialistes els consideren capacitats per fer-ho.

SEcc16 3. ACTIVITATS COMPLEMENTARIES I EXTRAESCOLARS.

Activitats complementaries Sortides i colonies

1. El professorat del Centre programara activitats complementaries (Sortides i Colonies) que hauran
de ser aprovades pel Consell Escolar.

2. Son activitats pedagogiques que estan interrelacionades amb els aprenentatges o centres
d'interés de cadascun dels Cicles.

3. Les colonies son activitats voluntaries per part dels mestres . Les colonies tenen com a objectius
generals:

- Convivencia fora del marc escolar, d'un grup de persones que conviuen durant uns dies amb el que
aixo comporta de responsabilitat, treball en equip, organitzaci, collaboracid, naprenentatge i
gaudiment.

- Desenvolupament de 1'autonomia personal fora de I'ambit familiar.

- Consolidacio del grup classe a partir de viure experiencies en comu.

Normativa

1. La preparacid i valoraci6 de cada sortida de colonies sera a carrec del Centre.

2. Els nens, que pels motius que siguin no vagin de colonies, mentre , durin podran assistir a
classe.
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3. L'organitzacié de les sortides i colonies s'ha de preveure dins dels primers quinze dies del mes
d'octubre per poder estar incloses dins el Pla Anual del Centre.

4. Es procurara que les colonies es realitzin en dimecres, dijous i divendres, pero en el cas que no
sigui possible es faran dilluns, dimarts i dimecres, i I'horari sera el mateix.

5. Quan un/a alumne/a esta malalt/a i no pot assistir a la sortida, se li retornaran els diners de
I'activitat pero no la part de 'autocar.

6. En aquells casos que el tutor estigui malalt, realitzara la sortida el/la mestre/a que el substitueix.
En quant a les colonies, suplira el tutor/a, el/la mestre/a que el/la substitueix sempre hi quan,
pugui anar-hi. De no ser aixi, es buscara un mestre/a del centre que ho pugui assumir.

7. Tant en les colonies com en les sortides els mestres sense tutoria acompanyaran els grups
d’alumnes als quals estan adscrits. En el cas que la relacio ratio - acompanyants no sigui la suficient
(segons normativa) es procurara que acompanyi el/la mestre/a que reverteixi més hores en aquell
cicle.

8. No es faran sortides sense els acompanyants minims que marca la normativa.

9. A l'alumnat que participi en activitats fora del centre, li caldra I'autoritzacié escrita dels seus
pares, mares o representants legals.

Activitats extraescolars

LAMPA es responsabilitza de I'organitzacio i funcionament de les activitats extraescolar es porta a
terme des de 'AMPA amb la col-laboracié de I'equip directiu. Cada curs es presenta el conjunt
d’activitats, horari i preu.

Els horaris de les activitats extraescolars i complementaries, aixi com els de prestaci6 dels serveis
escolars,(Acollida matinal) seran aprovats pel consell escolar i tindran caracter obligatori pels
alumnes inscrits. En tot cas, cal estar al que es disposi en els seus corresponents Reglaments
especifics.

SEcci6 4. VIGILANCIA DE L'ESBARJO

Durant la primera setmana de setembre, els cicles s’organitzaran els torns per fer vigilancia de
I'estona d’esbarjo. Cada cicle disposa de tot el personal adscrit al seu cicle.

Tots els mestres hauran de ser puntuals a la vigilancia de I'esbarjo i mai hi pot haver una persona
sola al pati.

La coordinadora de cada cicle haura de preveure les substitucions en els torns de vigilancia quan un
mestre estigui malalt o de sortida o de colonies.

Els dies de pluja el tutor/a es queda durant la guardia i tota la resta fan rotacio a les aules per cicles.

Secci6 5. DE LES ABSENCIES.

Abséncies de I'alumnat

a. Lassistencia de l'alumnat és obligatoria i es controla pels/per les tutors/es en els fulls
d’assisténcia de 'alumnat.

b. Els/les alumnes tenen l'obligacié d’arribar puntualment al centre. En les primeres hores del mati
o de la tarda és permeés un retard de cinc minuts per entrar a classe que haura de ser justificat pels
pares/mares o tutors/es legals.

c. Si per motius de for¢ca major: visita meédica, indisposicié lleu, ... s’arriba més tard, 'alumne/a
entrara acompanyat pel pare/mare o tutor/a que justificara el retard. Per tal d’evitar la interrupcio
de la classe on s’havia d’incorporar, s’esperara a la consergeria fins la propera classe (primaria)

d) Si durant la classe els progenitors o tutors/es venen a buscar l'alumne/a, per algun motiu
justificat, avisaran via agenda al tutor. Els pares/mares esperaran que baixi el seu/va fill/a.

e. Les faltes d’assistencia de 'alumnat deuran ser degudament justificades pel pare/mare o tutor/a
legal, amb una nota signada en I'agenda de I'alumne/a o en un full a part, on constara el dia i el
motiu de la falta d’assisténcia.

f. En el cas de que un/a alumne/a tingui faltes sense justificar, a partir de les 2 faltes consecutives, el
tutor/a contactara amb al familia.

Si hi ha reincidéncia es citara a la familia mitjangant entrevista, per tal de tractar del tema i arribar a
una solucid. Si la situaci6 persisteix, es considerara com un cas d’absentisme i s’activara el protocol
d’absentisme.
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SEcci6 6. HORARIS DEL CENTRE

Les hores d'entrada seran les 9h hores i les 15 hores tant per infantil com per primaria.

Els pares acompanyaran als nens fins a la porta exterior. Un cop s’hagin obert les portes exteriors,
les portes restaran obertes fins a les 9:05. A partir d’aquesta hora els pares hauran d’acompanyar
als seus fills per la porta de consergeria.

SEcc10 7. ACTUACIONS EN EL SUPOSIT DE RETARD EN LA RECOLLIDA DE L’ALUMNAT A LA SORTIDA DEL CENTRE

a. Quan passin deu minuts en la recollida de I'alumnat, un cop acabat I'horari escolar, es procurara
contactar amb la familia de I'alumne/a. Un cop esgotats sense efecte els intents de comunicacié
amb la familia o amb els tutors legals, transcorregut un temps prudencial , la persona que fins
aquell moment hagi romas a carrec de I'alumne/a comunicara telefonicament la situacié a la
guardia urbana o policia local i acordara amb ells la férmula per lliurar-lo a la seva custodia.

b. En ultim terme, la direccié del centre comunicara per escrit la situacié als serveis socials del
districte. D’aquesta comunicacié n'haura de quedar copia arxivada en el centre, a disposici6 de la
Inspeccio.

c. A criteri de la Direcci6 del centre, i en tot cas quan no hi hagi hagut solucié efectiva a la reiteraci6
de recollides tardanes després de la comunicacid als serveis socials del districte, la direccié del
centre n'informara a la Direcci6 dels Serveis Territorials.

SEcci6 8. ACTUACIONS EN EL SUPOSIT D’ABSENTISME DE L’ALUMNAT

En cas que el mestre-tutor detecti alumnes amb absencies repetides, els pares dels quals no
justifiquin les faltes, o que fins i tot comunicant-les les abséncies afectin el rendiment académic del
nen o nena, passara peticié a la comissi6é social del centre per a estudiar el cas i intervenir-hi
oficialment segons el protocol d’absentisme. En el cas d'abseéncies repetides, es procurara en primer
lloc la solucié del problema amb 1'alumne i el seu pare, mare o representant legal, el tutor i el/la
director/a i, si cal, sollicitara la col-laboracié dels equips d'assessorament i orientacid
psicopedagogics, en el cas d’alumnes amb necessitats educatives especials, i dels serveis
d'assisténcia social .

Veure normativa absentisme

SEccIO 9. SEGURETAT, HIGIENE I SALUT

Incidents i accidents.

El/La mestre/a o la persona responsable que es trobi dirigint o vigilant una activitat escolar,
extraescolar o complementaria en la qual tingui lloc un accident, haura d'atendre la situacié
produida amb els mitjans de qué pugui disposar, actuant en tot moment amb la diligencia deguda,
conforme al que estableix la normativa vigent. El/La mestre/a avisara amb la major brevetat
possible al centre i aquest, si s’escau, a la familia. També es prendran les mesures adients per tal
que tots els alumnes romanguin atesos. El/la director/a del centre avisara, tan aviat com sigui
possible, el/la director/a general del Departament d’Educacid, a fi que I'0rgan competent pugui
prendre les mesures adients de proteccié de 1'alumne accidentat i assabenti el pares, la mare o els
tutors, o terceres persones perjudicades, sobre els fets ocorreguts i el procediment establert per
reclamar en via administrativa.

Seguretat.

La direccid, juntament amb el/la coordinador/a de riscos laborals, vetllaran per la seguretat del
recinte i les instal-lacions escolars, tenint cura en considerar els elements de seguretat de qué ha
d'estar proveit el centre. La direcci6 tindra cura que la realitzaci6 d'obres i tasques de manteniment,
reparacié i conservacié no interfereixi la normal activitat del centre o bé es programi una
distribucié diferent de les activitats, de manera tal que resultin al maxim d'independents possible
en els espais i/o temps. Lescola disposa del pla d’emergéncia i evacuacions com un reglament
especific per a aquests suposits. Aquestes normes es donaran a coneixer a l'inici de cada curs, a
I'alumnat, al professorat i a la resta de personal. Es realitzara, com a minim, un simulacre
d'evacuacio al curs. La valoraci6 de la realitzacié dels simulacres s'incorporara al pla d’emergeéncia i
es remetra a la delegacié territorial del Departament d’Educacié. Els resultats d'aquestes

38



valoracions seran tinguts en compte per a la millora i actualitzaci6 del pla d'emergencies i
evacuacions.

Higiene.

Es exigible/imprescindible una bona higiene de les persones que comparteixen el mateix espai, en
aquest cas l'escola. Amb aquesta finalitat, les families s6n responsables de la higiene de llurs fills,
tant personal com de la roba que porten. Els tutors vetllaran per assegurar aquest aspecte en els
seus alumnes, actuant de la manera més convenient per facilitar la integracié de tots els alumnes i la
cohesi6 del grup, i informant a la comissid social en cas que es detecti una possible negligencia de
les families en I'atencié dels menors. Els alumnes que tinguin polls han de romandre a casa fins la
total eliminaci6 de polls i llémenes.

Malalties

L’ alumne/a que pateixi una malaltia susceptible d’encomanar-se, no pot assistir a I'escola fins a la
seva total recuperacié. Si a l'escola es detecta que un/a nen/a no es troba bé o pateix alguna
malaltia infecciosa s’avisara a la familia per a que el vinguin a buscar. Es obligacié dels pares
informar a l'escola de les malalties (croniques o no) que tinguin els nens. El personal del col-legi no
administrara cap tipus de medicament excepte en el cas de malalties croniques (asma...) o altres
casos particulars, sempre que hi hagi la prescripcié medica i 'autoritzacié de la familia conforme el
personal del centre li pot donar la medicina. En cas de petits accidents es fara la cura a I'escola. Si el
cas és greu i I'escola considera que 'alumne/a ha de ser visitat per un especialista es procedira de la
seglient manera: - Es fara una atencid primaria a l'escola. - S'avisara a la familia per telefon perquée
acompanyi al nen/a a urgencies. En cas de no trobar cap familiar sera el personal del centre qui
acompanyara el nen/a al servei médic en un taxi.

Secci6 10. EsMORZARS

Els nens i nenes han de fer un bon esmorzar a casa abans de venir a I’escola. Al centre només han de
portar un petit esmorzar que els permeti arribar bé a I'hora de dinar.

L'escola, a les reunions inicials de curs, recomanara a les families que posin als nens esmorzars
saludables ( fruita, entrepans, ,..) i que evitin les pastes i en general tot alld poc saludable. No es
poden portar refrescos ni sucs.

Com a norma general, els alumnes d’infantil esmorzaran a I'aula, la resta de nivells ho faran al pati.
Per raons sanitaries i d’higiene queda prohibit portar qualsevol tipus de llaminadura a I'escola:
caramels, xiclets, pipes, ...

Seccio 11. Us DELS LAVABOS

A Educacid Infantil els alumnes aniran al lavabo quan ho necessitin. Els nens han d’anar tots sols al
servei perque la mestra ha de romandre amb la resta del grup, per tant cal que les families treballin
a casa els habits d’us dels serveis i de neteja personal.

A Educacié Primaria es treballara, progressivament, que els nens esperin per anar al lavabo a I'hora
del pati. En qualsevol cas, els mestres, amb bon criteri, deixaran anar al lavabo quan es tracti d'una
urgencia o bé si el nen té algun problema de tipus médic, sempre i quan els pares o tutors ho hagin
comunicat oportunament i, si s’escau, aportat l'informe medic. S'informara d’aquesta norma a les
reunions inicials de curs.

Tant des de casa com des de l'escola, s’han de treballar els habits d’higiene relacionats amb el
correcte us del lavabo (netejar-se amb paper, tirar de la cadena, rentar-se les mans,...).

Secci6 12. FOMENT DE LA IGUALTAT D’OPORTUNITATS.

L escola publica, té el deure de vetllar per la inclusié i per promoure la igualtat d'oportunitats de
nenes i nens.

Amb aquesta finalitat incorporara la perspectiva de génere a I'accié educativa per tal de prevenir i
gestionar comportaments i actituds discriminatoris per raé de génere; potenciar el reconeixement,
la cooperacié i el respecte mutu, i generar nous i millors models identitaris de masculinitat i de
feminitat.

En el desenvolupament del procés educatiu dels nostres alumnes vetllarem per garantir
especialment:
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La promoci6 d'un llenguatge verbal i grafic que tracti equitativament ambdos sexes.

L'Gs no sexista dels espais educatius del centre.

La utilitzacid de llibres de text i materials didactics i curriculars que promoguin un tracte equitatiu
entre dones i homes.

La importancia de la realitzacié de les tasques de cura envers les persones i la llar, indistintament
per part d'ambdds sexes.

La potenciaci6 d'una educacié afectiva que afavoreixi la construccié d'una sexualitat positiva i
saludable.

La gesti6 positiva de situacions de conflicte vinculades a comportaments i actituds de caracter
sexista i d'orientaci6 afectiva-sexual.

Secci6 13. CENTRE FORMADOR D’ESTUDIANTS EN PRACTIQUES.

El centre col.labora com a centre formador d’estudiants en practiques, per tal d’afavorir el contacte
dels futurs professionals amb la realitat escolar.

La Cap d’estudis actua com a coordinadora de practiques i nomenara, amb el consens de la resta de
I'equip directiu els mestres tutors dels estudiants en practiques. Els tutors hauran de fer el
seguiment i tutoritzacid dels estudiants i elaboraran I'informe avaluatiu dels mateixos.

SEecci6 14. TUTORITZACIO DE MESTRES INTERINS O EN PRACTIQUES.

Per al nomenament del mestre tutor d’un interi de primer any o d’'un funcionari en

practiques se seguiran els criteris establerts pel Consorci d’Educaci6, s’intentara pero, que, si és
possible, sigui el mestre paral.lel o un altre mestre del mateix cicle o especialitat.

Les funcions del tutor son les que estableix el Consorci d’Educacié.

CaAPiTOL 2. DEL PROFESSORAT

SEcci6 1. HORARI DEL PROFESSORAT

Els mestres tindran I'horari laboral setmanal establert amb caracter general per als funcionaris de
la Generalitat, horari que actualment és de 37 hores i 30 minuts.
La distribucié setmanal d’aquest horari sera el segiient:

Docencia: 25 hores, que poden incloure:

- Activitats docents amb grups classe.

- activitats del suport, reforg, grups flexibles
- atencio a la diversitat

- tutories individuals

- espais i/o tallers

- vigilancia d’esbarjo

-carrecs assignats

- substitucions per absencies de curta durada

Activitats d’horari fix: 5 hores, que poden incloure:

Reunions de coordinacid entre els mestres del mateix nivell o especialitat per coordinar la
intervenci6 educativa i desenvolupar les programacions.

Reunions de comissions de treball del claustre.

Reunions del claustre.

Reunions de coordinaci6 de cicle

Reunions d’avaluaci6.

Activitats relacionades amb la tutoria (atencié individual als alumnes, entrevistes i reunions amb
pares i mares, documentacié academica, preparacié de l'aula i dels material necessari per al
desenvolupament de les activitats d’E/A, etc.), 'adaptacié del curriculum a les necessitats i a les
caracteristiques de I'alumnat, etc.

Activitats relacionades amb la col-laboracié amb altres professionals que intervenen en I'atencio a
I'alumnat nouvingut i amb necessitats educatives especials.
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Col-laboraci6 en la realitzacié d’activitats complementaries i extraescolars.
Encarrecs o responsabilitats especifiques.
Coordinaci6é amb altres centres.

Altres activitats : 7 hores i 30 minuts, que poden incloure:

Activitats diverses com: preparacié de classes, correccions, formaci6 permanent, reunions
pedagogiques, preparacié de programacions i d’'intervencions educatives individualitzades, etc., que
no han de ser realitzades necessariament en el centre ni cal que tinguin horari fix.

Assistencia al Consell Escolar o a comissions mixtes de treball.

Assistencia a les portes obertes de I’escola, i d’altres activitats fora de ’horari lectiu

La confeccié del horari del professorat és competéncia del cap d’estudis que comptara amb la
col-laboraci6 de la resta de I'equip directiu i d’altres mestres, si s’escau.

Un cop fet I'horari de tot el professorat del centre, que aquest s’hagi inclos al Pla anual i hagi estat
aprovat pel consell escolar, no es podra modificar sense l'autoritzacié de I'equip directiu que, a
I'hora, ho haura de comunicar a la inspeccié educativa. Si es tracta d’'una modificacié puntual o
temporal també caldra demanar l'autoritzacié de 'equip directiu.

SEccIO 2. ASSISTENCIA I PUNTUALITAT DEL PROFESSORAT.

a. Cal ser puntuals en arribar al centre dintre de I'horari fixat d’inici de la jornada laboral, tant al
mati com a la tarda, justificant, en cas de retard, el motiu del mateix.

b. Quan un mestre preveu que ha de faltar, ho comunica al coordinador de cicle i a la Cap d’Estudis o,
si no és possible, a la resta de I'Equip Directiu per coordinar I'atencié a 'alumnat que es vegi afectat
per aquesta absencia. A més el mestre que ha de faltar es posara en contacte amb el mestre que
I’hagi de substituir i li facilitara la programacié del treball a dur a terme durant la seva absencia.

c. Al despatx de Direcci6 hi ha els fulls de sol-licitud de permis que haura d’emplenar el mestre i
que ha de presentar a la Directora .

d. el mestre presentara el justificant corresponent de la seva abséncia a la Directora i la seva
abséncia quedara reflectida en el Registre d’Abséncies. Si I'abséncia no s’ha pogut preveure, el
justificant es lliurara el dia de la incorporacié al centre. En qualsevol cas s’ha de presentar el
document justificatiu.

e. Abans del dia 5 de cada mes, s’informara al Consorci d’Educaci6 de les abséncies a en I'aplicatiu
creat per aquest tema.

SEcci6 3. SuBSTITUCIONS.

La graella de les substitucions sera elaborada per I'Equip Directiu. La seva finalitat és cobrir les
abséncies de curta durada en les que el Consorci no envia un/a substitut/a.

A l'inici de cada curs, es confecciona un quadre horari amb els recursos humans disponibles on es
col-loquen a cada hora els professionals susceptibles d’anar a substituir.

SEcci6 4. ACTIVITATS COMPLEMENTARIES

Totes les activitats complementaries incloses a la PGAC (sortides, colonies, festes d’escola...) sén
d’obligat compliment i assistencia per part de tot el professorat del centre, a excepcid dels casos que
ho siguin per motius meédics degudament justificats o per raons de caracter urgent, reconeguts per
la direcci6 del centre (malaltia propia o d’'un familiar, deure personal d’inexcusable assistencia...).
En aquest cas se cercara un mestre del centre que pugui acompanyar el grup.

SEcci6 5. RESPONSABILITAT SOBRE ELS ALUMNES.

A les hores d’entrada cada mestre ha d’estar a l'aula del grup classe que li toca a primera hora del
mati , per rebre els alumnes quan arriben. Durant I'’horari lectiu els mestres no poden deixar el seu
grup sense vigilancia. En cas de que fos imprescindible absentar-se de l'aula per uns instants,
aquesta es deixara degudament atesa i s’avisara al company més proper.
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Es molt important que els canvis de classe es facin amb la maxima de puntualitat possible, per aixo,
es fara recollir amb el temps suficient. Per norma es faran els canvis de dalt a baix, de manera que
els petits no quedin mai sols.

Els mestres especialistes recolliran el grup que els toca a la seva aula i el retornaran a la mateixa,
excepte a la darrera hora del mati i de la tarda, que faran sortir els alumnes directament o sortiran
amb ells.

Cap mestre deixara sols als alumnes ni als passadissos ni al vestibul. Si, en un moment determinat,
es considera necessari apartar a un alumne del grup se’l portara a una altra aula, a direcci6 o bé es
deixara la porta de 'aula oberta i no se’l perdra de vista.

Els alumnes seran autonoms a I'hora d’anar al servei. Aixi mateix es podran delegar encarrecs als
alumnes que suposin un desplacament pel centre sempre i quan el mestre consideri que estan
preparats per fer-ho. En qualsevol cas, el mestre controlara el temps i estara al cas del seu retorn.

SECCI6 6. AVALUACIO 1 SEGUIMENT DE L’ALUMNAT

L'avaluaci6 de l'alumnat és continua i global i la seva finalitat és identificar les necessitats
educatives de cada alumne, constatar el seu progrés i prendre mesures per millorar el seu procés
d’ensenyament /aprenentatge.

Els responsables de lliurar els informes escolars a les families s6n els mestres tutors. Els tutors sén
els responsables de guardar cdpia dels informes a I'expedient de

I'alumne.

SEcc16 7. ATENCIO A LA DIVERSITAT DELS ALUMNES

El centre té establerts criteris, formes organitzatives i recursos per atendre la diversitat dels
alumnes.

Es responsabilitat de tot el claustre, I'atenci6 a la diversitat dels alumnes de tot el centre.

A principi de cada curs, s’establiran les funcions de cada mestre depenent de les necessitats del curs
i de disponibilitat horaria.

SEcci6 8. RELACIO AMB ELS SERVEIS EXTERNS

Les relacions amb qualsevol tipus de servei extern (CDIAP, neurodlegs, psiquiatres, psicolegs,
assistencia social,....) es realitzaran en coordinacié amb la CAD.

Cap mestre/a del centre emetra cap tipus d’'informe, diferent de 'informe escolar que es lliura a les
families, sense consultar primer amb I'Equip Directiu i el representant de I'EAP a I’escola.

Les mestres de diversitat seran les responsables de recollir les demandes dels mestres per 'EAP.
Secci6 9. Informaci6 als mestres.

Cada mestre/a té un calaixet a la sala de mestres on es deixaran totes les informacions.

També s’informara d’algunes qiiestions via e-mail i/o wassap.

CapiToL 3. DE LES QUEIXES I RECLAMACIONS

SEcc16 1. ACTUACIONS EN CAS DE QUEIXES SOBRE LA PRESTACIO DE SERVEI QUE QUESTIONIN L’EXERCICI
PROFESSIONAL DEL PERSONAL DEL CENTRE.

Quan els pares estiguin en desacord amb l'actuacié del personal del centre, cal que en primer lloc
parlin amb el/la mestre/a amb qui tinguin la discrepancia. En cas de no trobar punts d’acord, cal
parlar amb el tutor/a i en darrer terme si és necessari, amb la direcci6é del centre. De qualsevol
reunid s’haura de deixar registre escrit amb I'especificacié dels acords presos. Si tot i aixi no s’esta
d’acord i es vol presentar una queixa formal, cal fer un escrit de queixa adrecat a la direcci6 que ha
de contenir la identificacié de la persona o persones que el presenten, el contingut de la queixa, la
data i la signatura, i, sempre que sigui possible, les dades, documents o altres elements acreditatius
dels fets, actuacions o omissions a que es fa referencia. La resposta a les queixes s’ha de donar amb
la maxima celeritat possible evitant sobrepassar el pla¢ d'una setmana.

SEcc16 2. RECLAMACIONS SOBRE QUALIFICACIONS OBTINGUDES AL LLARG DEL CURS.
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Els pares i mares poden discrepar amb el/la mestre/a corresponent respecte a les qualificacions
obtingudes pels seus fills. En cas de no coincidir amb la resoluci6 final que el mestre/a hagi pres,
poden presentar al-legacions escrites. Els escrits de queixa sobre les qualificacions obtingudes pels
alumnes ha d’adrecar-se a la direccié del centre i han de contenir la identificacié de la persona o
persones que el presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura, i les dades i/o documents
en les que es basa la queixa.

SEcci6 3. IMPUGNACIO DE DECISIONS DEL ORGANS I PERSONAL DEL CENTRE.

Els escrits d'impugnaci6 de les decisions preses pel personal del centre, s’hauran de dirigir a la
direccié amb les dades descrites a la seccid 1.

CAPITOL 4. SERVEIS ESCOLARS.

SEcci6 1. SERVEI DE MENJADOR.

El centre disposa de menjador escolar, que s'organitza d'acord al que disposa el Decret 160/1996,
de 14 de maig, seguint el preceptiu pla de menjador escolar que I'’empresa responsable elabora a
I'efecte.

Aquest pla seguira criteris alimentaris i educatius, i incloura tant 1'organitzacié dels apats com el
desenvolupament d'activitats educatives de lleure per part de I'alumnat.

El funcionament i gestié del menjador escolar és responsabilitat de la empresa coordinat amb la
direccié.

Pel que fa a I'alumnat, aquest es regira per les normes generals i també les propies de I'empresa
com norma general qualsevol incident a '’hora de menjador sera ates primer pel monitor que esta
amb I'alumne, el qual informara al coordinador/a de menjador i esta al tutor i cap d’estudis.

Les mesures a prendre tant d’atencié per accident com de convivéncia del centre seran les
establertes en aquestes NOFC amb la presencia els responsables del servei. (coordinador/a i
monitor/a)

L'horari de menjador ocupa la franja de migdia de 12:30 a 15h, temps en qué I'alumnat esta sota la
responsabilitat de I'equip de monitores que I'empresa estipuli.

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

SECCIO 2 SERVEI D’ACOLLIDA MATINAL I DE TARDA

El centre disposa del servei d’acollida matinal de 7.30h a 9h i a la tarda de 16:30 a 18:30. El seu
funcionament i organitzacio és gestionada per '’AMPA i aprovada en el Consell Escolar.

CaPiTOL 5. GESTIO ECONOMICA

La gestié economica de 'escola es regira per la segiient normativa: Llei 12/2009 d’educaci6, Decret
102/2010 d’autonomia, Ordre 16 de gener de 1990 Resolucié de 19 d’abril de 2006, Decret
155/2010 de direccid.

SEcci6 1. CRITERIS PER A LA GESTIO ECONOMICA.

- La gesti6 economica de I'escola s’ha de sotmetre al principi de pressupost inicial anivellat en la
previsio d’ingressos i despeses (els ingressos son iguals a les despeses) i al principi de retiment de
comptes (al Consorci d’Educaci6 de Barcelona i al Consell Escolar).

- Seran objecte de la gesti6 economica: o Les assignacions a carrec del pressupost del Consorci
d’Educacié de Barcelona i, si s’escau, les procedents d’altres administracions publiques i les beques
de menjador. o Les aportacions de les families per socialitzacié de llibres, material, sortides i
colonies, etc.

- Els romanents es poden incorporar als ingressos de I'exercici segiient.
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- El cicle pressupostari (elaboracid, aprovacid, execucié i liquidacié) es dura a terme mitjancant el
programa facilitat pel Departament d’Educacié.

SEccIO 2. RESPONSABILITATS.

Del Director

- Distribuir i usar els recursos economics del centre.

- Obtenir i acceptar, si s’escau, recursos economics i materials addicionals.

- Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost aprovat.

- Contractar bens i serveis dins dels limits establerts per 'administracié.

- Obrir i mantenir comptes bancaris juntament amb el secretari i el cap d’estudis.

Del Consell Escolar

- Aprovar el pressupost i el rendiment de comptes.

Del Secretari

- Elaborar el projecte de pressupost.

- Obrir i mantenir comptes bancaris juntament amb el director.

- Controlar la caixa de diners en efectiu.

- Controlar i preparar la documentacio relativa al contracte de serveis i subministraments i la caixa
de diners en efectiu.

- Controlar la comptabilitat del centre i custodiar la documentacié relativa: suport informatic i
llibres comptables.

- Dur a terme la comptabilitat del centre i custodiar la documentacid relativa: suport informatic i
llibres comptables.

- Gestionar els pagaments de les families (socialitzaci6 llibres, material, piscina, sortides i
menjador).

- Entrar les dades comptables al programa informatic .

SEcci6 3. EL PRESSUPOST.

- El pressupost és anual i tnic.

- Ha de reflectir la previsio de tots els ingressos i despeses.

- Ha de ser aprovat pel Consell Escolar abans del 31 de gener.

- L'ampliacié, disminuci6, transferéncia o nova subpartida, sense variacié de I'import total sera
aprovat per la comissié economica. Les modificacions del pressupost inicial han de ser aprovades
pel Consell Escolar.

- El tancament ha d’estar aprovat abans del 31 de marg.

SEcci6 5. LA COMPTABILITAT.

Documentacié justificativa

Com a norma general, les despeses es justificaran mitjancant la factura corresponent amb
I'especificaci6 de la data, el NIE, el nimero de factura i I'IVA. S’acceptaran tiquets per a petites
compres acompanyats amb una nota explicativa de la despesa on consti la motivacié de la mateixa i
a quin cicle o partida correspon. En cas de pérdua de tiquets, es podran justificar amb una
declaraci6 signada.

Llibres comptables

El llibre diari d’operacions, el llibre de comptes bancaris i el llibre de caixeta es gestionen
mitjanc¢ant el programa informatic del Departament d’Ensenyament.

Comptes bancaris

L'escola tindra 2 comptes:

- El compte del centre, pel ingressos i despeses que es relacionen amb les administracions
publiques, i les relacionades les aportacions de les families.

- El compte del temps de migdia, per totes les despeses i ingressos relacionats amb aquest servei.

El titular dels comptes sera el centre educatiu (Nom oficial i nif de I'escola). Tindran signatura el
director, el secretari i la Cap d’estudis. Per disposar de fons caldra la signatura conjunta de dos
d’ells. Aixi mateix, es podra disposar d’'una caixa de diners en efectiu “caixeta” per ingressos i
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despeses. Es gestionara amb la documentacié acreditativa adient i fent constar els moviments al
llibre de caixa.

Mitjans de pagament

Es poden efectuar pagaments amb les seglients modalitats:

- Xecs, transferencies bancaries (minim dues contrasenyes) i efectiu. En qualsevol forma de
pagament, cal constancia documental: factura, rebut, comprovant del xec o full de la transferencia.
Pagaments al personal del centre

- Les dietes per quilometratge hauran d’estar aprovades pel Consell Escolar i sempre estaran
associades a activitats academiques o a I'activitat de I'equip directiu.

- L'escola assumira el pagament del transport public a les persones que realitzin gestions pel centre
o0 assisteixen a actes o reunions com a representants del centre.

CAPITOL 6. GESTIO ACADEMICA 1 ADMINISTRATIVA

SEcci6 1. DE LA DOCUMENTACIO ACADEMICO-ADMINISTRATIVA.

Actes i registres

La documentacid del centre ha de ser degudament registrada i arxivada. El centre disposara de tots
els llibres de registre perceptius, degudament habilitats i diligenciats, a ser possible en suport
informatic. El centre s’assegurara de l'existencia i de 1'ds de, com a minim, dels segiients llibres i
registres:

Llibre o registre Responsable

Actes dels organs col-legiats i de les seves Secretari del centre

comissions.

Actes de cicle, comissi6é pedagdgica, comissié Responsable o coordinador de la comissié

d’atencié a la diversitat i altre comissions.

Registre d’entrada i sortida de Director i Administratiu del centre

correspondencia (SAGA)

Inventari del centre. Secretari del centre, responsables dels espais
especialitzats i coordinadors de cicle.

Registre de llibres de text. Cap d’Estudis del centre

Registre de comptabilitat (SAGA) Secretari del centre i Director

Registre de matricula (SAGA) Director i Administratiu del centre

Registre d’assistencia de 'alumnat. Tutors d’aula i Cap d’Estudis

Registre de permisos i absencies del Director

professorat (aplicatiu)

Actes de les sessions d’avaluacié Coordinador de cicle o persona en qui aquest
delegui.

Actes d’avaluacio de final de cicle (oficials) Director i Secretari

Registre d’al-lérgies i malalties greus. Cap d’estudis del centre

Documentacio académica dels alumnes

Dins dels arxivadors de la secretaria del centre es troben les carpetes amb el nom del alumnes,
distribuides per cursos. A dins de cada carpeta hi haura la segiient documentacio:

Documentacié de la matriculacié (full de sol-licitud de matricula, fotocopies del llibre de familia, del
carnet de vacunes i del DNI; full d'empadronament i altres).

Fitxa amb les dades basiques de I'alumne

Declaraci6 de dades mediques

Autoritzacions: dret imatge, e-mail a ’escola, AFA i delegades, ...

Resum d'escolaritzaci6 (Infantil)

Expedient académic de I'alumne

Historial académic de I'alumne

Els Plans individualitzats (PI).
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Els informes lliurats als pares al llarg de I'escolaritzacié.

Tota la informaci6 referent a 1'alumne/a i a la seva familia que rep l'escola (Informes de NEE,
notificacions judicials de separacions familiars, canvis de nom, informes meédics...)

Linforme individual de final d’etapa, en acabar aquesta.

Linforme personal de trasllat, en cas necessari.

Custodiar i mantenir al dia i actualitzada aquesta documentaci6 és responsabilitat de la direccid i
del personal d’administraci6 del centre.

Al centre s’arxivaran també:

Tots els expedients del ex-alumnes del centre, degudament ordenats.

Les titulacions i el registre de recollida corresponents

Els llibres d’escolaritat i el registre de recollida corresponents

La documentaciéo relacionada amb les beques de menjador (normativa anual, sol-licituds,
adjudicacions, certificats nominals,...).

La documentacié relacionada amb les beques de llibres i material complementari.
Les actes de comissio social.

La fitxa de dades del professorat del centre.

Les entrevistes de les families amb direccid i, si s’escau, les gestions realitzades.
Els expedients disciplinaris i la seva resoluci6.

Les queixes i reclamacions presentades i, si s’escau, les gestions realitzades.

Els dictamens de n.e.e.

Els llistats de matricula de cada curs escolar (llistes de classe).

Altres documents que es consideri d’interes mantenir arxivats.

SEccI6 2. ALTRA DOCUMENTACIO
Documentacié pedagdgica i de gestié

A secretaria o al despatx de direcci6 s’arxivara també la segiient documentacio, en paper o suport
informatic:

Els documents institucionals: Projecte Educatiu, Projecte lingiiistic, Normes d’organitzaci6 i
funcionament de centre.

El projecte de direcci6.

Els documents annexos o derivats dels documents institucionals: Acords i criteris metodologics i
d’avaluacid, continguts curriculars, PAD, Pla Acollida, PGAC, Memories, Acords de centre en relacié a
aspectes pedagogics, organitzatius o funcionals, ...

Les programacions d’aula i de les diferents especialitats (que es lliuraran al cap d’estudis).

Els Plans o Projectes d’'innovacié o de centre.

El Pla d’avaluacid interna de centre.

Els resultats de les proves de competencies basiques, d’avaluaci6 diagnostica de 5e i d’altres proves
internes de centre.

El resultats del sistema d’'indicadors de la inspecci6 educativa.

Documentacio d’aula
A cada aula hi haura una carpeta de grup on s’arxivara, cada curs escolar, la segiient documentacié:

Llistat del grup d’aquell curs.

El registre d’entrevistes realitzades als pares, segons el model del centre

El full de registre de conducta, en els casos en que sigui necessari, segons el model del centre.
Fotocopia de les actes d’avaluaci6 (part corresponent al grup).

Autoritzacions de sortides del curs.

Llistat d’autoritzacions de dret d’imatge.

Autoritzacions de recollida o sortida.

Full de sortides i activitats realitzades aquell curs (per evitar repeticions).
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Resultats de proves realitzades (ACL, eficacia lectora..)

CAPITOL 6. DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIO I SERVEIS I DE SUPORT SOCIOEDUCATIU DEL CENTRE.

El regim de funcionament del personal d’administraci6, serveis i suport socioeducatiu sera el que
resulti del seu sistema de provisié reglamentari, aixi com de la normativa laboral que li resulti
d’aplicacié.

El director del centre exerceix les tasques de cap de personal funcional del personal
d’administraci6, serveis i suport socioeducatiu adscrit al centre. A aquest efecte, establira la
coordinaci6 oportuna amb I'entitat de la qual depéen organicament aquest personal.

SEcci6 1. DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIO.

Es personal d'administracio i serveis del centre el personal auxiliar d'administracié.

Correspon al personal auxiliar d’administracié:

- La gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i matriculacié d’alumnes.

- La gesti6 administrativa dels documents academics: historials académics, expedients, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligencies,..

- La gestié administrativa i la tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

- Gestié administrativa del servei del menjador.

Aquestes funcions comporten:

- Arxiu i classificaci6 de la documentacié del centre.

- Despatx de la correspondencia.

- Transcripcié de documents i elaboracio i transcripci6 de llistes i relacions.

- Gestid informatica de dades.

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

- Recepcid i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies de personal (baixes, permisos...).
- Realitzacié de comandes de material, comprovaci6 d’albarans...

- Control de documents comptables.

- Realitzaciéo d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el funcionament
propis d’aquest.

- Gestio de les quotes de sortides, material i piscina.

- Gestid de rebuts de temps de migdia.

- Supervisio diaria del servei de menjador.

- Altres funcions que la direccié del centre consideri ,segons les necessitats del centre.

La jornada de treball i 'horari del personal auxiliar d’administracié depén del

Consorci d’Educacié de Barcelona. La distribucid horaria concreta es pactara amb

I'equip directiu del centre tenint en compte les necessitats de I’escola.

SEcciO 2. DEL PERSONAL SUBALTERN.

Es considera personal subaltern als conserges de 'escola.

Correspon al subaltern:

- Vetllar per la bona imatge i el bon funcionament de les instal-lacions del centre.

- Controlar els accessos, comunicacions i rebre les persones que accedeixen al centre.
- Donar suport al funcionament i a l'estructura del centre i també a I'equip directiu.

Aquestes funcions comporten:

- Obrir les portes de 'escola en horari d’entrades i sortides. Estar a la porta del carrer controlant els
alumnes en aquest horari.

- Anar a buscar els alumnes o el personal del centre quan siguin requerits dins ’horari escolar.

- Ser la responsable del material fungible del centre (comandes, emmagatzematge, distribucié...).

- Realitzar el encarrecs de fotocopies, enquadernacions i plastificacions.

- Atendre els alumnes, quan es facin mal o tinguin algun encarrec del personal docent.
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- Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre. Comunicaci6 a la
direcci6 de les anomalies que es puguin detectar en quant al seu estat, s i funcionament.

- Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d’aigua, llum, gas, calefaccid i
aparells que s’escaiguin, i vetllar pel seu correcte funcionament.

- Cura i custodia de les claus de les diferents dependencies del centre.

- Control d’entrada i sortida de persones al centre (alumnes, pares, public, serveis...).

- Recepci6 i atencid de les persones que accedeixen al centre.

- Primera atenci6 telefonica i derivaci6 de les trucades.

- Recepcib, classificacid i distribucid del correu.

- Realitzaci6 d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el funcionament
propis d’aquest.

- Altres funcions i tasques que la direcci6 del centre consideri, segons les necessitats del centre.

- Tenir cura de la imatge de I’escola (patis, vestibul, racé de lectura, lavabo...).

- Regar les plantes de I'escola i els patis de sorra.

-Revisar les avaries i centralitzar-les. Coordinar-se amb el personal de manteniment.

- Mantenir endrecada la consergeria i 'entrada de I'escola.

La jornada de treball i 'horari del personal subaltern és la que estableix del Decret 295/2006 de 18
de juliol, sense perjudici de les adaptacions que per necessitats dels centres i d’acord amb la seva
activitat, calgui fer per garantir-ne el funcionament adequat.

-Horari

Subaltern 1: 8:30-16:30

Subaltern 2: 8:45- 16:45

( 30 min per esmorzar i 30 min per dinar)

- Calendari:

De 1’1 de setembre al 15 de juliol o fins que 'equip directiu finalitzi la seva tasca si fos abans.

Per compensar la jornada intensiva del seu col.lectiu tenen 2 dies de compensaci6 a acordar amb
I'equip directiu que es poden gaudir de juny a desembre.

SEcci6 3. ALTRES.

S’entén per altre personal, aquell constituit per tots els professionals que degudament contractats
per les Administracions, institucions, entitats, associacions o empreses corresponents, prestin
serveis en el centre (monitors de menjador, d’extraescolars, de sortides, vetlladors, personal de
neteja, etc).

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

Igualment, es fa referéncia a aquells professionals externs que, en el desenvolupament de les seves
funcions duguin a terme tasques en el si del centre.

Funcions

- Aquest personal tindra el régim de funcionament que li correspon d’acord amb la seva vinculacié
contractual a 'Administracid, instituci6, entitat, associacié o empresa respectiva.

- Aix0 no obstant, el Consell Escolar, en compliment de les seves competéncies, pot intervenir en
relaci6 amb els contractants per tal d'informar-los de les anomalies o disfuncions que observin i per
proposar-los les mesures adients.
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