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Aqguestes Normes d'organitzacié i funcionament de centres docents (NOFC), estan
basades en les segUents Lleis:

- Llei d"Educacio 12/2009 de 10 de juliol de 2009
- Decret 102/2010 de 3 d’Agost d'Autonomia dels centres docents.

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

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

Cal tenir present que la disposicié derogatoria del Decret 102/2010, de 3 d'agost,
d’autonomia de centres ha derogat I'article 4 (Millora de la convivencia) i el titol IV
(Regim disciplinari) del Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de
I'alumnat i regulacid de la convivencia en els centres educatius no universitaris de
Catalunya.

Actualment la regulacié del regim disciplinari estd contemplat a:
- En el capitol V de la Llei 12/2009 (LEC), del 10 de juliol, d’educacio.
- L'article 24 del Decret 102/2010 de 3 d'agost, d’autonomia de centres educatius .

- L'article 7.b) del Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccid de centres
educatius publics i del personal directiu professional docent.
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Aquest document té un caracter de permanent vigéncia i d'actualitzacié periodica i sistematica.

Aquest document procura utilitzar mots genérics en la redaccié i, quan no és possible, utilitza el
masculi, i no els duplicats masculi-femeni, sense que aix6 impliqui una voluntat de fer un Us sexista de
la llengua sino la d’aconseguir una lectura agil.
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0. Introduccio.

En el decret 102/2010, de 3 d’agost, d'autonomia dels centres educatius; en el titol
2: Direccié i autonomia organitzativa del centres publics de la Generalitat i titol 3:
Direccié i autonomia de gestid del centres puUblics de la Generalitat queda regulat
quines sén les normes d'organitzacié i funcionament del centre i que en aquest
document quedaran concretades.

Serd una eina que ens serveixi per regular la vida interna del centre, i ha d'establir i
concretar les relacions entre els diferents sectors que formen part de la comunitat
educativa.

L'ambit d'aplicacié d'aquest document va dirigit als seglents membres de la
comunitat escolar:

= Alumnat matriculat al Centre fins a la seva baixa o cessament.

= Professorat amb funcions al centre en qualsevol de les seves modalitats:
definitius, interins, confractats, de suport...

= Pares/mares o tutors d'alumnes.

= Personal no docent: conserge, personal de neteja, monitores de menjador,
personal administratiu, i altres persones que intervenen en el centre.

= Tofes aquelles persones o entitats que per qualsevol motiu i temporalment

entrin dins la comunitat escolar.

El seu ambit fisic d'aplicacié serd:

= L'edifici propi de la comunitat escolar i les dependéencies annexes.

= Qualsevol lloc o edifici on s’Thagués desplacat la comunitat escolar en la seva

totalitat o en grups aillats.
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1

. Estructura organitzativa de govern_ i de coordinacio

de centre

1.1 CONSELL ESCOLAR.

En el

decret 102/2010, de 3 d'agost, d’autonomia dels centres educatius; capitol 3,

article 45 es regula composicié del Consell Escolar.

1.1.1

Composicid

La directora, que n'és la presidenta.
Un representant de I' Ajuntament.

Cap d’'estudis

Sis representants dels mestres.

Cinc representants de les families.
Un representant de I'AFA
Un representant del PAS

Secretdria, que actua de secretaria, amb veu pero sense vot.

El funcionament del Consell Escolar es regula en el decret 102/2010, de 3 d'agost,
d'autonomia dels centres educatius; capitol 3 article 46.

Les

seves funcions queden establertes a I'article 148.3 de la llei d’educacio.

1.1.2 Funcions

a)
b)

d)

f)

Coneéixer la proposta de nomenament de I'equip directiu.

Aprovar la creacié d'altres organs de coordinacié de I'escola i assignar-los
competéncies, sens perjudici de les funcions dels organs de coordinacio
preexistents.

Resoldre els conflictes i imposar els correctius amb la finalitat pedagogica en
materia de disciplina d'alumnes, d'acord amb les normes que regulen els
seus drefs i deures.

Aprovar el projecte educatiu de centre i avaluar-ne el compliment.

Aprovar el pressupost del centre, fer-ne el seguiment i aprovar-ne la
liquidacio.

Aprovar el Reglament del Regim Interior del Centre.

10
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g) Elaborar els directrius i el desenvolupament de les activitats escolars
complementaries, de les activitats extraescolars i dels serveis, si s'escau, amb
la collaboraciéd de les associacions de pares i mares d'alumnes, aprovar-ne
la programacié i avaluar-ne I'execucio.

h) Aprovar la programacié general del centre, que amb caracter anual, elabori
I'equip directiu.

i)  Aprovarla memoria anual d’activitats del centre.

j) Establir els criteris sobre la participacié del centre en activitats culturals,
esportives i recreatives, aixi com aquelles accions assistencials a les quals el
centre pot prestar la seva col laboracid, escoltada I'associacié de pares.

k) Establir els criteris de collaboracidé amb altres centres amb finalitats culturals i
educatives.

[)  Qualsevol altra funcié que i sigui atribuida per disposicidé del Departament
d’'Ensenyament.

m) Designar una persona entre els seus membres per impulsar mesures
educatives que fomentin la igualtat real i efectiva entre homes i dones.

1.1.3 Reunions

El Consell Escolar del centre es reuneix perceptivament una vegada cada dos
mesos i sempre que el convoca el seu president/a i/o ho sollicita almenys un terc
dels seus membres. A més, perceptivament, es fard un reunié a principi de curs i una
al final.

La convocatoria de les reunions ordindries i extraordindries serd framesa per la
secretaria, amb antelacio suficient (48 hores), juntament amb la documentacié
necessaria.

1.1.4 Comissions de treball del consell escolar.
En el Consell Escolar es constitueix:

e Comissio Economica, integrada per la directora, la secretdria, un docent, un
familiar i un representant de I'ajuntament. Té les competéncies que li delega
el Consell Escolar, I'aprovacié de pressupostos i la fiscalitzacid dels comptes.

e Comissid Permanent integrada per la directora, la secretdria, un docent, un
familiar i un representant de I'ajuntament. Té les competencies que li delega
el consell escolar, en cas de reunid d'urgencia.

11



ey,

E S C 0 L A il

PUIG D’ARQUES

cassh ok LA selva Normes d’organitzacié i funcionament del centre (NOFC)

e Comissi6 al consell escolar Municipal integrada per la directora, dos
docents, un familiar, el representant de I'AFA i el representants PAS.
Representacié dels diferents sectors de I'escola al CEM.

e Comissid de menjador integrada per la directora, la coordinadora de riscos
laborals i salut, un docent i un familiar. Seguiment del funcionament del servei
de menjador.

1.1.5 Renovacio i substitucié de les persones membres del consell
escolar

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

Els consells escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de
cada sector cada dos anys, en el primer frimestre de curs escolar. El consell escolar
renovat s'ha de constituir abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre.
Les eleccions per a constitucié o renovacié de les persones les convoca la directora
del centre pUblic amb quinze dies d’antelacid, dins les dates que a aquest respecte
fixiamb caracter general el Departament d’Educacio.

Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta s'"ha d'ocupar per la
segUent candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui
els requisits que la van fer elegible com a representant. Si no hi ha meés
candidats/tes per cobrir la vacant serd substituida de la segient manera:

e membre sector docent: escollit en votacid pel claustre fins a la propera
renovacio del consell escolar.

e membre sector families: escollit per la Junta de I'AFA

e Membre sector PAS: membre del sector que fa més temps que estd en el
centre.

1.2 CLAUSTRE

El claustre és I'organ de participacio del professorat en el control i la gestid de

12
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I'ordenacid de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del
centre. Esta integrat per tots els mestres de I'escola i el presideix el director o
directora.

Les competencies i el funcionament del Claustre vénen regulades per I'article 146.2
de la llei d'educacié de Catalunya.

1.2.1 Composicio

El Claustre esta integrat per la totalitat dels mestres que presten serveis i és presidit
perla directora.
El professors que sén designats pel Departament d’Educacié a proposta de

qualsevol església o comunitat religiosa reconeguda, formen part del Claustre.
Igualment les TEl també en formen part, amb veu i vot.

1.2.2 Funcions

a) Participar en I'elaboracié del Projecte Educatiu del centre.

b) Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a I'equip directiu
sobre l'organitzacié i la programacidé general del centre i sobre el
desenvolupament de les activitats escolars complementaries i de les
extraescolars.

c) Informar sobre el nomenament dels mestres tutors.

d) Informar sobre la proposta de creacié d’altres organs de coordinacié, abans
que la directora no la presenti al Consell Escolar del centre.

e) Fixar i coordinar criteris sobre treball d'avaluacié i recuperacié d'alumnes.

f) Fixari coordinar les funcions d’orientacio i tutoria dels/de les alumnes.

g) Promoure iniciatives en I'ambit de [I'experimentacidé i investigacid
pedagogiques i en la formacié del professorat del centre.

h) Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacié dels/de les alumnes i del centre
en general.

i) Aportar a I'Equip Directiu del centre criteris i propostes per a I'elaboracié de
les Normes d'Organitzacié i funcionament.

i) Aportar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucid horaria del pla
d'estudis del centre, la utilitzacié racional de I'espai escolar comu i
d’equipament diddactic en general.

k) Coneixer les candidatures a la direccié i els programes presentats pels
candidats.

13
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1.2.3 Reunions

El Claustre es reuneix bimensualment, en sessio ordindria. Igualment, bimensualment,
es reuniran tofs els mestres en format de reunié d'obligada assistencia, per la qual
circumstancia I'anomenarem “claustre” pedagogic per tractar temes adrecats a
consolidar una linia d'escola o interés de tots els membres, i quan algun assumpte
urgent ho requereix, o quan ho solliciti un terc almenys dels seus membres.

La directora convoca el claustre. L'assistencia al claustre és obligatoria. El/secretari/a
gixeca acta de cada sessio.

1.3 EQUIP DIRECTIU | ORGANS UNIPERSONALS DE
COORDINACIO

Sén organs unipersonals de govern de les escoles: Director/a, secretari/a, i Cap
d’'Estudis. Les seves funcions de cada un dels seus components vénen regulades per
la Llei (LEC): Direccié: L'article 99.1 de la LEC i article 31 del capitol 1 del decret
102/2010, de 3 d'agost. Cap d'estudis i secretari: Article 147.4 de la LEC.

1.3.1 Composicio

e Directora
e Cap d’estudis
e Secretaria

1.3.2 Funcions

a) Elaborar la programacié general de centre i la programacié anual.

b) Revisar i actualitzar les normes de funcionamenti organitzacid del centre, la
memoria anual, revisar el pla de funcionament del menjador.

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

d) Organitzar el freball curricular de centre en totes les arees amb la
col1aboracié del claustre de professors.

e) Conftroliseguiment de I'avaluacio dels alumnes.

f) Gestionari portar a terme el projecte de direccio.

g) Qualsevol altres tasca que pugui sorgir al llarg del curs.
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h) Collaborar amb I'AMPA en I'organitzacié d’activitats extraescolars, en horari

no lectiu.

1.3.3 Reunions

L'equip directiu és reuneix setmanal per I'organitzacié de les tasques setmanals,
trimestres i de curs que s’ha de dur a terme. Per tal d'efectuar aquesta reunid es
programa un horari de coordinacié de direccié de coincidéncia del divendres al
mati.

1.3.4 Projecte de Direccid i Exercici de la direccié del centre

La directora del centre és la maxima responsable de la direccid, de l'organitzacio i
el funcionament del centre. Es I'encarregada de formular la proposta del projecte
educatiu de centre a través del desplegament del projecte de direccid i de les
posteriors modificacions i adaptacions. El projecte de direccié defineix el marc en
que la directora exerceix les seves funcions, en un context de lideratge distribuit. En
aquest lideratge pedagdgic ha d'orientar, dirigir i supervisar les diferents activitats
del centre, garantir les normes de convivencia i adoptar mesures disciplindries
corresponents, aixi com garantir que la llengua catalana sigui la llengua vehicular
del centre.

1.3.4.1 Funcions generals i especifiques de la Direccio.

a) Representar oficialment al centre.

b) Signar certificacions i documents oficials.

c) Dirigir i coordinar totes les activitats que es realitzen en el centre i la seva
avaluacié.

d) Convocar i presidir Claustres, reunions de professorat i Consells Escolars.

e) Recolliri donar aplicacié de la normativa que arriba del Departament.

f) Atendre, respondre i comunicar a qui calgui les informacions de la
correspondéncia.

g) Assignar el professorat als diferents cursos i drees.

h) Confrolar I'assistencia del personal del centre.

i) Coordinar la participacié dels diferents sectors de la comunitat educativa.

i) Atendre les noves matriculacions.

k) Coordinar les activitats extraescolars en col laboracié amb el Consell Escolar i
I'AFA

1.3.4.2 Funcions del Cap d’Estudis.
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a) Substituir el director en cas d’absencia.

b)
c)

d)
e)

f)

Confeccionar els horaris del professorat per cada curs.

Dinamitzar i coordinar la distribucié dels recursos humans disponibles per
cobrir les necessitats de suport que hi ha plantejades.

Fer el seguiment i dinamitzacid de les Comissions d’Avaluacio.

Coordinar I'elaboraci¢ i actualitzacié del projecte curricular. i vetllar per
I'elaboracio dels P.I.

Vetllar per la coherencia i adequacié en la seleccié dels llibres.

1.3.4.3 Funcions la Secretaria.

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g

Portar al dia les qUestions de comptabilitat de I'escola.

Custodiar I" inventari general i especific de I'escola.

Complimentar, posar al dia i ordenar el Expedients dels alumnes i els Llibres
d'Escolaritat.

Confrol de comandes del material general de I'escola i coordinacié i control
de les despeses per a material especific dels cicles.

Aixecar actes a les reunions de Claustres i als Consells Escolars.

Estendre certificacions i documents oficials.

Substituir la directora en cas d'abséncia.

1.4 EQUIP PEDAGOGIC

1.4.1 Composicio

e Equip directiu

e Coordinadors de cicle

e Coordinador digital del centre
e Coordinador de llengua, interculturalitat i cohesid social de centre

e coordinador de riscos laborals, si s'escau

1.4.2 Funcions

En el context de lideratge distribuit I'equip pedagogic organitza la concrecié de les
prioritats, de les activitats i del funcionament del centre durant durant curs escolar,

aixi com dels programes i projectes en quée participa el centre d’acord amb el PEC i
elPDila PGA.
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1.4.3 Reunions

Una reunid mensual.

1.5 ELS ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

1.5.1 Coordinadors de cicle

Al centre tenim 4 equips de cicle: infantil, cicle inicial, cicle mitjd i cicle superior amb
els seus corresponents coordinadors de cicle, sén nomenats per la directora,
escoltats els equips de cicle.

1.5.1.1 Funcions

a) Responsabilitzar-se del funcionament del seu cicle

b) Convocar i dinamitzar les reunions del seu cicle.

c) Vetllar per la linia d’escola dins el seu cicle i el treball en equip
d) Ser punt de referéencia pels docents nous al cicle

e) Coordinar-se amb els altres cicles i I'Equip Directiu.

f) Alfres funcions que la directora pugui designar.

1.5.1.2 Reunions

Una reunié setmanal amb el cicle, una reunid mensual d’equip pedagogic i una
reunid trimestral CAD i sempre que la direccid ho requereixi.

1.5.2 Coordinador de llengua, interculturalitat i cohesio social del centre
(CLIC)

El coordinador CLIC, nomenat per la directora del centre, col.labora amb I'equip
directiu en:

1.5.2.1 FUNCIONS

a) Redacciod i actudlitzacié dels documents de gestié del centre ( PEC, PGA.
PL... en relacid amb les decisions i les actuacions que fan referencia a la
competéncia plurilingUe de I'alumnat, Us institucional de la llengua catalana
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b)

d)

e)

f)

g

h)

en tots els ambits i els usos lingUistics en relacié amb les altres llenguUes
presents al centre

Definicié d’estrategies d’atencid a I'alumnat nouvingut, vetllant per facilitar
una transicid efectiva de I'aula d'acollida a I'aula ordindria i se li proporcioni
el suport lingUistic adequat per I'accés al curriculum

Assessorament al claustre sobre I'aplicacid de les actuacions previstes al PLC
Andlisi de les necessitats de formacid lingUistica i metodoldgica per calguin
per la capacitacié docent

Promocié d'actuacions en el centre i en col.laboracié amb I'entorn , per
potenciar I'Us de la llengua catalana.

Promocié d'actuacions de sensibilitzacid envers les llengUes familiars de
I'alumnat

Disseny d'actuacions per a la sensibilitzacid, foment i consolidacié de
I'educacié intercultural i de la llengua catalana, com a eix vertebrador del
projecte educatiu plurilingue.

Recollirinformacio sobre les llengUes en que s'imparteixen les drees
Proporcionar dades sobre el context sociolingUistic del centre

1.5.2.2 Reunions

Participa a les reunions de I'equip pedagogic, la CAD iles reunions amb I'ELIC

1.5.3 Coordinador de Riscos laborals

La directora és la responsable d'exercir al centre les funcions en matéria de riscos

laborals que li assigna el Pla de prevencio de riscos del Departament d’Educacio. La

directora assigna a una persona les funcions de coordinacié de la prevencié de

riscos laborals amb formacié en la matéria.

1.5.3.1 Funcions

a)

Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut. Fomentar I'accid
preventiva d'acord amb les orientacions del servei i la direccid del centre.

Elaboracié d'un informe valoratiu dels possibles riscos en I'entorn escolar.
Elaborari/o revisar, juntament amb la direccid, el pla d’emergencia.
Organitzar els simulacres i franscriure I'informe del resultat

Elaborar informes d'incidencies
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f)

g
h)

i

Elaborar informes d'accidents laborals

Revisar periodicament la senyalitzacié del centre

Revisar periodicament els equips contra incendis

Promoure i fer seguiment d'actuacions d’ordre i neteja

Col.labora en la planificacié dels programes i/o xerrades de salut: la fruita a
I'escola, dents sanes, el mosquit figre...

1.5.3.2 Reunions

Dues a l'any, preceptives, per informar al claustre del pla d’emergencia i dels

simulacres que s’han de fer durant el curs i totes les que a principi de curs es puguin

decidir en claustre o sempre que es cregui convenient. Participa a les reunions de

I'equip directiu il'equip pedagogic, sis'escau.

1.5.4 El Coordinador digital (TAC)

El coordinador digital, nomenat per la directora, és el responsable de la coordinacio

coordinada de les tecnologies digitals del centre. Es vetlla perquée fingui hores de

reduccioé necessaries per fer la seva funcio, aixi com els recursos informatics, formatius

i d'assessorament adients.

1.5.4.1 Funcions

a)

b)

d)

f)

e)

Assessorar el professorat i el personal d'atencié educativa del centre en I'Us
didactic iinclusiu de les tecnologies digitals

Assessorar la direccid , el professorat i el personal administratiu del centre en
I'Us de les aplicacions de gestié académica, econdmica i administrativa del
Departament

Vetllar pel manteniment de les installacions i els equipaments informatics i
telematics del centre, en coordinaci® amb el servei de manteniment
preventiu i d'assistencia tecnica.

Assistencia jornada tecnica.

Utilitzar preferentment programari i recursos digitals en llengua catalana.
Col.laborar en la promocié d'una cultura de centre basada en la inclusid
digital, un disseny universal per l'aprenentatge amb I'Us de la tecnologia,
promocionar la igualtat de génere i la privacitat de les dades personals
Impulsar I'0s didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar el

professorat per a la seva implantaciod, aixi com orientar-lo sobre la formacio
en TAC, d’acord amb I'assessorament dels serveis educatius de
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h) Proposar a I'equip directiu els criteris per a la utilitzacio i I'optimacié dels
recursos TIC del centre.

i) Aquelles altres que el director/a del centre li encomani en relacié amb els
recursos TIC que li pugui assignar el Departament d’Educacio

1.5.4.2 Reunions

Participa a les reunions pedagogiques mensuals, és el coordinador de la comissid
d’estrategia digital del centre que es reuneix setmanalment. | a les reunions que
convinguin, per tal d'informar al claustre de les estrategies que promociona la
comissio i/o la direccidé ai/o al departament.

Cessament dels coordinadors

Els nomenaments s'estendran com a maxim fins la data de fi del mandat de la
directora.

1.6 LA COORDINACIO DOCENT

1.6.1 Equip docent de cicle

1.6.1.1 Composicio

e Mestres tutors/es del cicle

e Mestres especialistes adscrits al cicle. Estad adscripcid va en funcié de la
quantitat d'hores que imparteixin docencia a cada cicle i de I'equilibri
numeric del cicles.

e Mestres suport del cicle

1.6.1.2 Funcions

a) Coordinar la gestio didactica del cicle pel desenvolupament del projecte
educatiu, i la programacié general per I'assoliment de les competéncies
bdsiques.

b) Harmonitzar la metodologiail’avaluacié que s’ha d'emprar en el cicle.

c) Potenciar I'atencié a la diversitat, I'accidé tutorial i la convivencia de
I'alumnat del cicle.

d) Coordinar els acompanyants a les sortides i els suports en les activitats
culturals i esdeveniments que es puguin organitzar.
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e) Aprofundir aspectes pedagogics a partir de resultats educatius del cicle i
avaluacions diagnostiques.

f) Collaborar amb el cap d'estudis en I'elaboracié dels horaris d'activitats de
I'alumnat, tenint en compte els recursos materials, humans i d'acord amb
criteris pedagogics.

g) Afavorir I'intercanvi d’'experiéncies.

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

1.6.1.3 Reunions

Setmanals i sempre que convingui, presidides per la coordinadora de cicle

1.6.2 Equip docent de nivell

1.6.2.1 Composicio

e Mestres tutors/es adscrits/es al mateix nivell
e Mestres especialistes del nivell
e Mestres suport del nivell

1.6.2.2 Funcions

Les mateixes funcions posant emfasi al nivell academic.

1.6.2.3 Reunions

Setmanals i sempre que convingui

1.6.3 La Comissio d’Atencio a la Diversitat

La comissio d'atencié a la diversitat (CAD) respon el procediment d’inclusié de
I'alumnat que estableix I'arficle 91 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio i
queda regulada a I'article é del Decret 150/2017 , de 17 d'octubre, de I'atencid
educativa al'alumnat en el marc d’'un sistema inclusiu de centre.

1.6.3.1 Composicio

e directorai/o equip directiu
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mestres que donen suport intensiu a I'alumnat (mestres d'EE, mestre
d'acollida..

coordinadora de llengua, interculturalitat i cohesid social del centre

EAP

SBAS, si s’escau

Serveis externs (CREDA...) sis'escau

1.6.3.2 Funcions

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g

Concretar els criteris i les prioritats per a I'atencié educativa de tot I'alumnat
Organitzar, ajustar i fer el seguiment dels recursos de qupe disposa el centre
per atendre tot I'alumnat i de les mesures i suports adoptats.

Fer el seguiment de I'evolucid de I'alumnat amio NESE.

Planificar el suport complementari en funcié de les necessitat de I'alumnat.
Donar el vistiplau als plans individualitzats, que ha d’aprovar la directora.
Fer-ne el seguiment.

Coordinar les mesures i els suports addicionals i intensius del centre

Coordinar el Pla de freball de I'EAP

1.6.4 Comissio social

1.6.4.1 Composicio

Persona equip directiu
Mestra diversitat

SBAS Ajuntament

EAP, si s'escau
Docent-tutor, si s’escau

1.6.4.2 Funcions

Coordinacioé i seguiment de I'alumnat NESE socioeconomic i sociocultural
desfavorit.

Col.laboracié en la prevencio, deteccid i reslucid de conflictes : entre iguals,
amb les families, absentisme...

Planificacié d’'activitats més enlld de I'entorn escolar (extraescolars, activitats
d'estiu...)

Coordinar les accions economiques d'ajut a les families: beques de llibres, de
menjador, per activitats fora de I'escola
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1.6.4.3 Reunions

e Bimensuals o quan calgui.

1.6.5 La Comissio d’Avaluacio

1.6.5.1 Composicio

e Cap d'Estudis
e FEquip docent que intervé en el nivell

1.6.5.2 Funcions

a) Elaborar els informes a les families

b) Consensuar I'avaluacié qualificadora

c) Establir criteris de retencid de curs.

d) Comentar les caracteristiques del grup i I'atencid a la diversitat dels diferents
alumnes.

e) Valorar les actuacions de mesures i suports universals, addicionals o intensives
dels grups o a nivell individual

f) Valorar les informacions que ens aporten els mestres de suport i especialistes

1.6.5.3 Reunions

Una reunid cada frimestre.

1.7 COMISSIO MIXTAAFA | EQUIP DIRECTIU

1.7.1 Composicio

Esta formada pels membres de I'equip directiu i tres membres de la junta de I'AFA, a
determinar per la propia junta.

1.7.2 Funcions

a) Acordar propostes comunes que requereixen la col laboracié de les families
b) Fer arribar a I'escola comentaris de les reunions de junta o plendries.

c) Organitzar la col{aboracié de les families.

d) Valorar les informacions que arriben als dos sectors.

e) Seguiment dels serveis de: menjador i extraescolars
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1.7.3 Reunions
Les reunions ordindries seran cada dos mesos o, excepcionalment, quan un sector
ho solliciti .

1.8 COMISSIONS de treball

1.8.1 Comissio biblioteca escolar.

La dinamitzacié de la biblioteca de I'escola es fonamenta en el Projecte Cassa
municipi lector i Projecte de Biblioteca del centre.

1.8.1.2 COMPOSICIO

e Coordinador de Biblioteca
e Un mestre de cada cicle

1.8.1.3 Funcions

a) Dissenyar, organitzar la biblioteca

b) Actualitzar i endrecar el fons bibliografic.

c) Tenir cura de I'estat dels llibres.

d) Enregistrar i ordenar els materials de video i/o DVD de I'escola.

e) Responsabilitzar-se de I'adquisicié de nous materials, segons el pressupost.
f) Endegar projectes per fomentar el gust per la lectura.

1.8.1.4 Reunions

Setmanals, el dia que es determini.

1.8.2 Comissi6 d’estratégia digital

1.8.2.1 Composicio

e Un mesire de cada cicle
e Un membre de I'equip directiu
e Coordinador digital (TAC)
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1.8.2.2 Funcions

a)

b)

f)
g

h)

revisar periodicament les NOFC per adequar-les als usos i a la normativa
sobre privacitat i proteccié de dades que el centre faci de les tecnologies
digitals

Potenciar que les tecnologies digitals impregnin les programacions curriculars
amb mirada inclusiva

Vetllar pel desplegament curricular de la competencia digital de I'alumnat.
Promoure I'Us de les tecnologies digitals en la practica educativa a I'aula.
Garantir la inclusié digital de I'alumnat al centre, fet possible I'accés als
equipaments tecnoldgics tant a I'escola com a casa.

Aplicar mesures de proteccié de contfinguts inadequats en I'accés a Internet.
Dinamitzar la preséncia a Internet del centre: web, plataformes, blogs i
gestionar les seves actualitzacions.

Establir un sistema de comunicacio digital del centre amb les families

Tenir cura que els materials digitals que difon el centre siguin acccessibles en
linia, respectant els drets d'autoria i llicencies d'Us dels diferents elements (
imatges, esquemes, textos, dudios, video...). Vetllar perque es respecti la
diversitat de genere. Coordinar la integracié de les TIC en les programacions
curriculars, en I'avaluacié de I'alumnat, i promoure I'Us de les TIC en la
practica educativa a I'aula.

1.8.2.4 Reunions

Setmanals, el dia que es determini.

1.8.3 Comissid Comunicacio

1.8.3.1 Composicio

Un mestre de cada cicle

1.8.3.2 Funcions

a) Recollir les fotografies i les noticies que, cada mes, faran arribar a la redaccié

de la revista local Llumiguia,

b) Redactar el text escrit de les noticies.

c)

Promocionar la comunicacié del centre a la comunitat educativa i entorn
fravés de les xarxes socials.
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1.8.3.4 Reunions

Setmanals, el dia que es determini.

1.8.4 Comissié de convivéncia, coeducacio i igualtat de geénere i
oportunitats

1.8.4.1 Composicio

e 1 membre de |'equip directiu
e persona designada pel consell escolar que fomentin la igualtat de genere
e uUn mestre del claustre

1.8.4.2 Funcions

a) Afavorir la implantacié d’actuacions coeducatives i la implicacié de la
comunitat educativa

b) Ajudar a les tutories a treballar aspectes bdsics de coeducacid, perspectiva
de genere i de sexudlitat de forma explicita, sistemdatica , rigorosa i
respectuosa.

c) Garantir una aplicacié correcta sobre els drets i deures de I'alumnat

d) Elaborar el projecte de convivencia i mantenir-lo actualitzat.

1.8.4.3 Reunions

A l'inici de curs i sempre que convingui.

2. Organitzacio dels recursos funcionals

2.1 UALUMNAT DINS EL RECINTE ESCOLAR

L'alumnat esta agrupat en dues etapes i diferents cicles i nivells
e Educacidé infantil (tres nivells: P3-P4-P5) situada a I'ala dreta de I'edifici antic
de I'escola
e Educacidé Primaria (tres cicles i 2 nivells a cada cicle. Cicle Inicial: 1r. 2n.
situat a I'ala esquerra de I'edifici antic de I'escola, Cicle Mitja: 3r. 4t. situat a
les aules de I'entrada i el primer pis i Cicle Superior: 5¢ i é¢, situat a les aules
del pati gran)
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Actualment I'escola té dues linies completes fins a 6e , ocasionalment t€ algun grup
triplicat.
L'alumnat s'organitza en grups-classe, els qual fenen com a referencia un tutor/a.

2.1.1 Horari lectiu 'alumnat

En jornada partida de 9.00h. a 12.30h. i de 15.00h. a 16.30h.
En jornada intensiva de 9.00h a 13.00h

2.1.2 Horari no lectiu

Horari d’acollida matinal de 7.45h. a 9.00h.

Horari de menjador en jornada partida: de 12.30h. a 15.00h.

Horari menjador en la jornada intensiva: 13.00h. a 15.30h.

Horari d’'activitats extraescolars de migdia entre les 12.30h a 15.00h

Horari d’activitats extraescolars de tarda de les 16.30h a 18.30h.

El tfraspds d'alumnat entre les hores lectives i les activitats de menjador o activitats
extraescolars es coordina amb la coordinadora de menjador i la junta de I'AFA,
respectivament.

2.1.3 Aules i espais comuns

A I'escola hi ha aules Us comu. Sén:
e aula suport d’educacié infantil

e aula ciencia

e Dbiblioteca

e aula ECA- audiovisuals
e aulainformatica

e aula musica

e aula d’angles-acollida
e aula suport de primdria
e gimnds

e feafre

2.1.3.1 Normes d’utilitzacié dels espais comuns.

Cada aula disposa d'un horari davant de la porta que regula I'assistencia de cada
grup d'alumnes a I'espai comuU corresponent. L'alumnat i docents han de respectar
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I'espai, el material i les instal lacions. Haura de desar al seu lloc el material que ha
ufilitzat.

A nivell de tutoria s’Than de treballar molt les normes de comportament dins I'edifici
escolar, els infants s’han de desplacar adequadament pels passadissos i vestibuls
per accedir a les aules comunes, patisi lavabos.

2.2 ESBARJO

2.2.1 Consideracions previes
L'alumnat d'infantil i cicle inicial esmorza a I'aula abans de sortir al pati (1quartet
d’hora) Se'n fa carrec el docent que és a l'aula.

Horaris d’esbarjo
e Educacid Infantil de 10.45h a 11.30h
e Educacié Primaria de 11Th a 11.30h
L'alumnat entra i surt franquil.lament illiurement de I'aula mentre sona la musica.

Si un docent deixa un alumne o grup d'alumnes sense esbarjo s’ha de fer carrec de
la seva vigilancia i ha d'aprofitar I'estona per fomentar el didleg i la solucié de
l'exempcid d’esbarjo.

El professorat que té vigildncia de pati ha de ser puntual per atendre la zona de
vigilancia.

L'alumnat pot jugar lliurement pels patis. Recordant: el pati del mikado amb jocs
sense pilota o pilota tova i el pati gran es pot jugar a pilota a les pistes
pavimentades. A principi de curs es fard repartiment per nivells o cicles de les pistes,
i es tindrd present:

e potenciar la diversitat en els jocs.
e procurar que tot I'alumnat tingui accés a qualsevol zona dels patis.

Els dies de pluja I'alumnat estara dins les aules fent jocs relaxats. La vigilancia
correspondrd als tutors/es amb col.laboracié dels mestres especialistes assignats a
cada cicle.
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2.2.2 Normativa per a tots els patis
El pati és un espai d’'esbarjo que els/les alumnes del centre han d'utilitzar com a lloc

on descansar de les activitats academiques, relacionar-se amb els companys i

sobretot com un marc on també sén educats com a persones i éssers socials.

La bona utilitzacid d'aquest espai afavorird el compliment dels seus objectius.

q)

b)

d)

f)

g

h)

Els alumnes fora de les sessions academiques cal que surtin al pati i facin Us de
les instal {acions a la seva disposicid, respectant totes les indicacions que aquest
document ofereix. Si el mestre creu convenient que un alumne o grup d'alumnes
restin a I’aula, podran fer-ho, sota la responsabilitat directa del/la tutor/a.

El dies de pluja o mal temps, a I'hora d’esbarjo, els alumnes romandran a la
classe amb la supervisid del seu tutor i fent activitats relaxades. També, si s'escau,
podran fer un dels vestibuls i les galeries amb jocs tranquils Els especialistes es
repartiran en les aules del seu cicle.

Per tal de mantenir el pati net, utilitzarem les papereres i no deixarem restes a
terra.

Respectarem I'exterior de les installacions escolars (vidres, parets,...).També el
terra, les tanques... i si pel seu Us, s'ocasiona algun desperfecte, tant si és
involuntariament com per negligéncia, cal comunicar-ho de seguida al
mestre/a que esta al pati o al/la tutor/a.

Els/les alumnes no podran practicar jocs perillosos o violents.

No es permet als alumnes portar joguines de casa a l'escola, fret de les
permeses.

Una vegada acabada la sessid d’esbarjo, si s’han tret joguines comunitaries es
recolliran i endrecaran al lloc corresponent de forma ordenada. L'encarregat de
cada aula procurard que no quedin joguines al pati.

S'entra a les aules tranquil.lament quan sona la musica.

L'alumnat que no utilitza el servei de menjador entraran al pati 2 minuts abans
que comencin les sessions de tarda.

2.2.2.1 Tasca de Vigilancia del professorat pati d’INFANTIL
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Normativa especifica Pati Infantil

a) Els alumnes no podran accedir a les aules ni als lavabos. Només es podra fer
Us d’'dels lavabos del pati d’infantil.

Les tutores, la TEl i els mestres suport i especialistes assignats al cicle sén els
encarregats de realitzar les vigilancies.
Hi ha 3 mestres al pati, una de cada nivell:

e | docent zona de lavabos

e | docent mig del mati

e 1 docent zona de bdasquet/futbol
A principi de curs es decideix I'organitzacid de les vigildncies es tindrd present que
hi haurd una mestra per suplir els patis en cas d'absencia d’alguna mestra que té
torn de vigilancia. També es tindrad en compte I'organitzacié de patis en el periode
d'adaptacié de I'alumnat de P3.
En cas que hi hagi una sortida, i el professorat tenia vigilancia, s’ha de fer un canvi
de torn.
L'organitzacié hordria de patis quedard publicada a la PGA.

2.2.2.2 Tasca de Vigilancia del professorat patis i biblioteca de PRIMARIA

Normativa especifica Patis Primaria

a) A cada inici de curs s’elaborard una graella per I'Us de les pistes. D’aquesta
manera cada cicle tindra un dia assignat per jugar-hi a futbol. Quedara escrit
ala PGA.

b) La biblioteca romandra oberta pels alumnes durant I'hora del pati. Els
alumnes que estiguin a la biblioteca sortiran al pati per la porta d'accés que
hi ha en aquest espai. S'organitzard bibliopati durant el bon temps.

c) No es permefrd als alumnes jugar amb aigua.

Només en cas de pluja, el/la mestre/a responsable del grup decidird si alguna

d'aquestes joguines es pot fer servir a I'hora d'esbarjo a dins de I'aula.

En cas de perdua d'alguna joguina portada de casa I'escola no n'assumeix la
responsabilitat.

Hi ha 4 mestres de vigilancia didria de patis:
e | docent pati gran,
e | docent pati mikado,
e | docent porta d'entrada del pati mikado
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e 1 docent ala biblioteca / pati de bicicletes (bibliopati).
Hi haurd un mestre per suplir els patis en cas d'absencia d'algun mestre que té torn
de vigilancia.
En cas que hi hagi una sortida, i el professorat tenia vigildncia, s’ha de fer un canvi
de forn.
L'organitzacié hordria de patis quedard publicada a la PGA

2.3 ENTRADES i SORTIDES

2.3.1 Alumnat d'INFANTIL

L'accés al recinte escolar:
e Entrades al matiiala tarda serd per la porta camp de futbol
e Sortides matiitarda serd per la porta principal d'educacid infantil.
Horaris:
e Enrelacié a I'horari d'entrada a I'escola, la porta s'obrird a les 8.50h. del mati
i ales 14.58n a la tarda per tal que els alumnes puguin accedir al recinte
escolari ales seves aules respectivament i es tanca ales 2.00h i a les 15.00n.
e Enrelacié a I'horari de sortida serd de manera esglaonada tant el mati com
ala tarda:
o P3-12.20h al mati’i 15.20h a la tarda
o P4-12.25h al matii 15.25h a la tarda
o P5-12.30h al matii 16.30h a la tarda
El lliurament a les families es fard de docent a familia.

Recollides excepcionals:

e Cap alumne podrd sortir del centre dins I"horari lectiu si el pare o mare no ho
justifica.

e Per la recolida d'alumnes per persones no habitual cal una autoritzacid
previa (documentacio a la web)

e Per la recollida d'alumnes per germans de primdria a partir de 3r. cal una
autoritzacié ( documentacié a la web)

e FEls alumnes d'educacié infantil que fan servir fransport escolar entren i surten
per la porta de la facana principal.

2.3.2 Alumnat de PRIMARIA

L'accés al recinte escolar:
e Enfrades al matii ala tarda serd per la porta de la facana principal
o CS porta pati gran
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e Sortides matiitarda seran:
o Cicle Inicial porta del pati de bicicletes
o Cicle Mitja porta de la facana principal
o Cicle Superior porta del pati gran

Horaris:
e Enrelacié a I'horari d'entrada a I'escola, la porta s'obrird a les 8.50h. del mati
i ales 14.58n a la tarda per tal que els alumnes puguin accedir al recinte
escolari ales seves aules respectivament i es tanca ales 9.00h i a les 15.00n.
e Les sortides seran a les 12.30h al mati i ales 16.30h a la tarda a educacié
Primaria
El liurement a les families es farad de docent a familia fins a cicle inicial, els altres
cicles marxen sols.
Sortides excepcionals:
e Siels alumnes de cicle inicial volen sortir sols cal una autoritzacid préevia de les
families (documentacié a la web)
e Els alumnes de primaria de transport entren per la porta principal i surten per
la porta del camp de futbol.

2.3.3 Fora de I'Horari Escolar

L'entrada i sortida a I'escola de I'alumnat després de I'horari establert és per la
porta principal i acompanyat dels familiars que han de comunicar la causa del
canvi horari (justificacio).

2.3.4 Protocol d’actuacions en cas de retard en I'entrada i la recollida
dels/les alumnes

2.3.4.1 Retard en I'entrada a I'escola

La porta d’entrada a les ?hi ales 15h es tancard puntual.
L'alumnat que arribi tard s'haurda d’esperar 5 minuts per poder entrar I'escola i
s’haurd de fer per la porta principal.
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2.3.4.2 Retard en la recollida a I'escola

Quan es produeix un retard fora dels marges raonables en la recollida de I'alumnat,
el tutor/a és I'encarregat/da de contactar amb la familia per recordar-los que han
de venir a buscar I'infant i s'espera fins que el recullin.

Un cop esgotats, sense efecte, els intents de comunicacié amb la familia (passats 20
minuts) la persona de I'escola que fins agquell moment s'ha encarregat de I'infant ha
de comunicar telefonicament la situacid a la Policia local (972 461069) i acordar la
formula per lliurar-lo perqué el custodiin.

Es facilita I'adreca del/la menor perque s'acostin al domicili i intentin tfrobar algl de
la familia que se'n faci carrec. En cap cas es porta I'alumnat a casa o a casa
d’algun familiar.

Davant la reiteracio freqient d'aquests fets en una mateixa familia, la directora del
centre comunica per escrit la situacid als serveis socials del municipi. D'aguesta
comunicacié en queda copia arxivada al centre (expedient alumnat).

A la situacio persisteix, a criteri de la directora del centre cal informar-ne el director
dels serveis territorials.

2.3.5 Protocol d’actuacio en cas d’Absentisme

L'escola treballa per prevenir I'absentisme escolar, controlant i fent un seguiment
acurat de I'assistencia dels alumnes. Escola comunica a l'informe tfrimestral les
absencies de I'alumnat. D'aquesta manera es pot detectar I'alumnat absentista, i
actuar amb les families i els Serveis Socials del municipi. Les families han de justificar
sempre les absencies i els retards per escrit, llevat dels alumnes d'Educacid Infantil
gue ho poden fer per telefon.

El tutor/a és el responsable de portar al dia el registre d’'absencies i retards i, en el
seu defecte, I'especialista o mestre/a substitut/a que ocupi la seva aula durant el
temps necessari. En cas que es detecti un absentisme reiterat per part d'algun
infant, el tutor s’'informard via agenda i telefonica amb la familia de la causa.

Després d’'absencies reiterades entre el 5% i el 25%, no justificables s'activa el

protocol d'absentisme:

33



E S C 0 L A b

PUIG D’ARQUES

cassh ok LA selva Normes d’organitzacié i funcionament del centre (NOFC)

1) L'escola, mitjancant el tutor/a, contacta amb la familia per tal d’assabentar-
los de les absencies i demanar-ne justificacio. Les justificacions hauran de ser
expedides per un professional del mén sanitari o altri atenent el cas. |
recorda als familiars I'obligacié de vetllar per I'escolaritzacid correcta del seu
fill o filla. ( A partir d'absencies del 5% no justificades)

2) Si continua el comportament absentista, la directora del centre educatiu
comunica, per escrit (protocol de derivacidé a Serveis Socials) la situacié
d’'absentisme als Serveis Socials del municipi. D'aguesta comunicacié en
queda copia a I'expedient de I'infant.

3) Quan no s’hagi pogut arribar a una solucid, i un cop assabentats els Serveis
Socials del municipi, la directora del centre informard al Director del SSTT.

L'escola entén per Absentisme: I'absencia de classe sense presentar justificant o
sense una justificacié acceptable.

Entre els casos d’'absentisme escolar individual s’estableix una classificacio segons el
total d'absencies de classe trimestrals (entre dues sessions d'avaluacid) sense
presentar justificant o sense una justificacié acceptable de cada alumne.

Absentisme lleu també anomenat puntual o esporddic: Abséncia de menys del 5%
de classes trimestrals sense presentar justificant o sense una justificacié acceptable.

Absentisme moderat: Absencia enfre el 5% i el 25% (tofs dos percentatges inclosos)
de classes mensuals sense presentar justificant o sense una justificacié acceptable.

Absentisme greu també anomenat regular o cronic: Absencia de més del 25% de
classes trimestrals sense presentar justificant o sense una justificacié acceptable.

L'escola no considera absencies justificades:

e viatges familiars en periode lectiu escolar
e justificacions reiterades per part de la familia de malalties o visites mediques
sense paper medic justificatiu.

Taula de percentatges d'absencies no justificades:

Tipus d’absentisme Mensual ( 20 dies lectius) Trimestral (60 dies lectius)
Absentisme lleu 5% ldia 3 dies
Absentisme moderat 5-25% 2-4 dies 6-14 dies
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Absentisme greu 25% > 5 dies > 15 dies

2.3.6 Acollida de I'Alumnat ( P3 / Nouvingut)

Dins del periode de preinscripcio I'escola fa una jornada de portes obertes amb el
format que es decideix a la PGA per I'alumnat que ha d'iniciar I'escolaritzacié i per
I'alumnat que fa un canvi d’escola.

Durant el periode de matriculacié hi ha una enfrevista entre la direccid i la familia.

A P3 hi ha una reuni¢ de families al juny i posteriorment a I'octubre una vegada s’ha
fet el periode d'adaptacid.

L'adaptacié a P3 d'una setmana consisteix en dividir el grup classe per la meitat i
venen els 3 primers dies 1:30 h al mati una meitat del grup i 1:30 h I'alire mig grup,
després durant 2 dies venen tot el grup 1:30h matii tarda. Durant aquest periode no
poden utilitzar els serveis de transport i menjador.

L'alumnat de la resta de cursos tfambé fem una entrevista durant la matricula i no es
fa adaptacié.

Si I'alumnat arriba en matricula viva, es col.loca al nivell per edat i al'aula en menys
alumnes si I'equip docent no valora alguna altra circumstancia. S'informe al grup
classe per acollir el nou company de grup. A tutoria es treballa perque es senti ben
acompanyat.

Si I'alumnat és nou al sistema educatiu catald es fa una programacié especifica per
anar a I'aula d'acollida i/o rebre reforg lingUistic.

2.3.7 Sortides Escolars i Activitats Complementaries

L'escola valora positivament les sortides d’ampliacidé o complementacid de la tasca
docent.

Hi ha sempre a cada cicle com a minim una sortida ligada al projecte musical de
I'escola.

L'escola té aprovat per consell Escolar fer colonies a 3r de Primaria ( 2 nits) i a final
de I'etapa de primaria (3 nits)

35



E 8§ C 0O L A

PUIG D’ARQUES

cassh ok LA selva Normes d’organitzacié i funcionament del centre (NOFC)

L'escola entén per activitats complementaries aquelles que es fan en horari lectiu
dins o fora del recinte escolar amb personal alie a I'escola ( tipus tallers, xerrades,
visites...

Els familiars reben informacié d’'aquestes activitats a través de reunid de families
inici de curs, circulars informatives i agenda.

L'escola en la memoria fa el recull acumulatiu de sortides de cada grup-classe al
llarg de la seva escolaritzacioé.

En relacié a I'autoritzacio familiar:

Sortides pel poble: una autoritzacié anual o per tot el periode escolar

Sortides fora del poble: autoritzacid a cada sortida o autoritzacié valida per
a totes les sortides anuals.

Per les colonies i si la sortida comporta una activitat d'alt risc, cal que la
familia signi una autoritzacié especifica.

En relacié al pagament:

Els tutors fan la circular informativa de la sortida i coordinen amb secretaria el
pagament (codi de barres)

Quan l'infant no pot assistir a una sortida pagada préviament, se li tornen els
diners d'aquesta, menys el transport i si el preu de I'activitat és per tot el
grup-classe.

Amb edugestio la gestié pagament i autoritzacié es modificard

Creiem que és important respectar els periodes de pagament exceptuant
casos concret

En cas d'infants amb situacid vulnerable econdmicament es demana ajuf a
Serveis Socials qui gestiona la possibilitat d’estar becat.

L'alumnat no pot anar d'excursid si no ha pagat la quota de material escolar
o la part equivalent al trimestre on s'ubica la sortida.

En relacié als acompanyants.

Les persones acompanyants sempre son docents del centre o personal del
centre: TEl, vetlladora en cas d'alumnat NESE que rep aquest reforc (es fa la
demanda d’aquest acompanyament als Serveis territorials a principi de curs)
i/o monitors de menjador del nivell que fa la sortida, aquesta manera queden
coberts per una polissa d'assegurances d'accidents i de responsabilitat civil i
patrimonial.

En qualsevol sortida sempre hi ha un minim de dos acompanyants, excepte
al recorregut fins a la piscina.
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e Sorfides de mig dia o 1 dia
o Educacié infantil 10/1
o Cicle Inicial i Mitja 15/1
o Cicle Superior 20/1

e Sortides de més d'un dia
o Educacié infantil 8/1
o Cicle Inicial i Mitja 12/1
o Cicle Superior 18/1

El consell Escolar cada inici de curs reduir la décima a I'enter anterior per aprovar

els acompanyants.

En relacié a I'alumnat que no participa a I'activitat de fora del centre
e L'escola en la circular informatica demana a la familia si I'alumnat que no
participa a la sortida es queda a casa o ve a I'escola. En aquest darrer cas,
I'infant assisteix a classe en un grup-classe del mateix cicle, en cas de ser fora
tot el cicle, va al nivellimmediatament inferior o superior.

En relacié a l'alumnat:

e Permenjar podrd dur carmanyola o entrepd i aigua per beure.

e No podrd dur: sucs, begudes enllaunades, begudes amb envdas de vidre,
llaminadures ni paguets embolicats d’aperitiu

e Serd obligatori portar el xandall de I'escola sempre que es concreti a la
circular informativa.

e El percentatge d'alumnes minim per realitzar una sortida sera del 80%. En
casos justificats, a proposta del tutor i amb el vist i plau de I'equip directiu i el
Cicle, es podran realitzar sorfides on el nombre d'alumnes inscrits no arribin al
80%.

2.3.8 Normativa Activitats Extraescolars

L'AFA organitza una serie d'activitats extraescolars fora de I'horari lectiu i com
activitats voluntaries.

L'organitzacié d’'activitats, espais i traspds d’alumnat de tutor/mestre a monitor o de
monitor de menjador a monitor extraescolar queda organitzada en la coordinacié
AFA i cap d'estudis.

S'organitzem prioritariament activitats lligades a la conciliacico familiars: servei
d'acollida matinals i casalet de tarda.

Hi ha activitats de mati, migdia i tarda.

Totes les activitats sén aprovades anualment pel Consell Escolar.
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Les entrades i sortides segueixen el mateix protocol que I'escola. | en la PGA anual
s'especifica on es fard la sortida de cada activitat.

2.3.9 Us social del centre

L'escola i les seves instal.lacions son patrimoni de la ciutadania i en té la titularitat
I’Ajuntament.

El seu Us més enlld del temps escolar, per part d'entitats culturals, l0diques i
esportives o de caire social del poble va gestionat per I' Ajuntament que rep les
sol.licituds i n'informe a la direccié de I'escola.

En cas excepcional aquest Us potser en horari escolar, sempre, perd que Nno
interfereixi en les activitats habituals de I'escola, en aquest cas qui resolt Us social de
les instal.lacions és la directora de I'escola amb acord previ amb I'Ajuntament.

Les persones juridiques o entitats autoritzades per a I'Us de les instal.lacions de
I'escola han de tenir contractada una podlissa d'assegurances que cobreixi la
responsabilitat civil i la del personal del seu servei, derivada de I'Us i de l'activitat, o
pels danys i perjudicis que es puguin ocasionar durant I'Us dels espais.

2.4 REGULACIO DE LA CONVIVENCIA

2.4.1 Consideracions previes

En els centres educatius publics, el Consell Escolar pot proposar mesures i iniciatives
que afavoreixin la igualtat entre homes i dones i la resolucid pacifica de conflictes
en tofs els ambits de la vida personal, familiar i social i la convivencia al centre. Per
aquest motiu el centre disposa d'un Projecte de Mediacié (Annex 1).

Els organs de govern i de participacié han d'adoptar les mesures necessaries, per tal
d'afavorir la millora permanent del clima escolar i de garantir I'exercici dels drets de
'alumnat i el compliment dels seus deures, per prevenir que es produeixin fets
conftraris a les normes de convivencia.

Normes de convivéncia.

Per a un bon funcionament de I'escola cal tenir en compte les seguents normes de
convivéencia, que seran d'obligat compliment per a tots els membres de la
comunitat educativa.

a) Calrespectar I'horari d'obertura i tancament de portes.
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b) Cal respectar els horaris d’activitats de I'escola, aixi com iniciar i acabar
les classes amb puntualitat.

c) Cal que els monitors de menjador comuniquin al tutor corresponent
I'absencia d'un alumne/a que hagi hagut de marxar a I'hora de
menjador.

d) Les faltes d'assistencia d'un alumne/a han de ser justificades pels pares o
tutors legals, oralment o per escrit.

e) Els alumnes que presenten conflictes a I'aula no es poden freure de
classe per mal comportament, és preferible portar-lo a una altra aula
amb feina per feri amb I'acord dels dos tutors.

f) El mestre/a que hagi tingut un conflicte amb un alumne/a se'n
responsabilitzard personalment, per tant sera I'encarregat/da de parlar
amb la familia de I'alumne per explicar el motiu del conflicte i procurar
trobar una solucié pactada amb la familia i I'alumne.

g) Quan un grup hagi de canviar d'aula ho fard acompanyat dels
mestre/a que és responsable de I'activitat.

h) L'alumnat no es podrd quedar al'aula en les hores de pati.

2.4.2 Protocol d’actuacié davant Conductes Disruptives

2.4.2.1 Actuacions en cas de no fer els deures a casa.
CICLE INICIAL

En la reunidé de principi de curs, s'informara a les families de la importancia d’adquirir
petites responsabilitats i fer els deures a casa. La mestra fard un control i ho tindrd en
compte al'hora de valorar I'actitud i si cal es parlard amb la familia.

CICLE MITJA

En cas de no complir amb aquest deure de manera reiterada i sense justificacio, es
passara un full d’incidencies a la familia, tot i que es tindran en compte les
caracteristiques personals i familiars de I'alumnat.

Cada dia que no es portin els deures fets, es sancionara sense esbarjo. Es quedara
al pati amb els mestres que fan torn de vigilancia. Els deures els haurd de realitzar
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fora de I'horari escolar. S'informarda a la familia d'aquest fet, a través de I'agenda
escolar per escrit.

En cas que qixo es repeteixi tres vegades, es podra sancionar a no poder assistir a la
propera sortida cultural o excursio.

CICLE SUPERIOR

En cas de no complir amb aquest deure de manera reiterada i sense justificacio, es
es comunicard a la familia via agenda, mail o entrevista a la familia, tot i que es
tindran en compte les caracteristiques personals i familiars de I'alumnat.

Cada fres vegades que no es portin els deures fets en 15 dies de temps curt, es
sancionard sense esbarjo. Es quedard al pati amb els mestres que ha aplicat la
sancio. Els deures els haurd de realitzar fora de I'horari escolar. S'informard a la
familia d'aquest fet, a través de I'agenda escolar per escrit.

En cas que qixd es repeteixi tres vegades, es podrd sancionar a no poder assistir a la
propera sortida cultural o excursio.

Cada mestre valorara els casos particulars.

En la reunié d'inici de curs i en les entrevistes a les families, s’'informara d’aquest
punt.

2.4.2.2 Actuacions en cas de faltes d’actitud
CICLE MITJA | SUPERIOR

Es consideraran faltes d'actitud tots aquells comportaments negatius. Cada 3 faltes
d'actitud de I'alumne/a es quedard sense poder anar a la propera sortida. Un
responsable es fard carrec d'aquest/aquesta.

Es consideren faltes directes (lleus)les seguents actituds:

e No mantenir la correccid i el respecte mutu en el tracte quotidia amb els
companys/es, mestres i tot el personal no docent.

e Insultar, dir grolleries, ofenses, humiliacions...

e Prendre objectes que no sén propis.

e Amenacar a qualsevol membre de la comunitat educativa.

e Impuntualitats injustificades o faltes d'assistencia a classe.

e Baralles entre companys/es.
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e Desobediencia a les indicacions de qualsevol mestre o personal no
docent del centre.
e No portar la flauta i/o el necesser.

Hi ha un seguit de normes que el seu reiterat incompliment (3 avisos) poden
considerar-se 1 falta greu:

e Portar tot el material que es necessita per treballar a classe. (llapis, goma,
colors...).

e Mantenir el silenci quan sigui necessari.

e Moure's del lloc si no ho diu la mestre.

e Molestar el company/a iimpedir o alterar el seu ritme de freball.

e Destorbar el ritme d'una classe per anar a buscar el material que algu
s'ha deixat.

2.4.3 Protocol de Mediacio

2.4.3.1 Mesures correctores en conductes contraries a la convivéncia.

La disposicid derogatoria del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia de
centres ha derogat I'article 4 (Millora de la convivencia) i el fitol IV (Régim
disciplinari) del Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i
regulacié de la convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

Actualment la regulacid del regim disciplinari esta contemplat a:

e En el capitol V de la Llei 12/2009 ( LEC), del 10 de juliol, d’educacid

e L'article 24 del Decret 102/2010 de 3 d'agost, d’autonomia de centres
educatius

e L'article 7.b) del Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccidé de
centres educatius publics i del personal directiu professional docent.

Segons I'article 35 de la LEC, es consideren Conductes i actes greument perjudicials
per a la convivéncia:

- Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres
membres de la comunitat educativa.

- Les faltes de respecte a professorat, monitoratge i diferents professionals del
centre.

- El deteriorament intencionat de llurs pertinences
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- Els actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.
- L'alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre:

*El deteriorament greu de les dependéencies o equipaments dels centres

*La falsificacio o la subtraccié de documents o materials academics.

*La suplantacié de la personalitat en actes de la vida escolar.
- Els actes o la possessid de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a
la salut i la incitacidé a aguests actes.
- La comissio reiterada d'actes contraris a les normes de convivencia dels centre.
- Els actes o conductes abans esmentades i recollides a I'article 37.1 LEC que
impliquin discriminacié per rad de génere, sexe, raca, naixengca o qualsevol altra
condicio personal o social dels afectats.

2.4 .4 Faltes i Sancions

Sancions que s'imposaran:
e Suspensid del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries.

e Suspensid del dret d’assistir al centre o a determinades classes.

En la primera expulsid es privard a I'alumne el dret d’assistir al centre durant tres dies.
En el cas que s'expulsés algun alumne per segona vegada, la durada seria d'una
setmana.

En tots els casos, I"Equip Directiu decidird la gravetat del cas i sancid corresponent,
poden ser flexibles en tot moment.

En tots dos sup0Osits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti a la
finalitzacié del curs academic, si son de tres mesos, (el Departament haura de
proporcionar a I'alumnat sancionat una placa escolar en un altre centre educatiu
per tal de garantir el seu dret a I'escolaritat) o bé la inhabilitacid per cursar estudis al
centre.

Sancié complementaria:
En el cas que els alumnes que, intencionadament o per negligencia, causin danys a
les instal {acions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar els
danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els
correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que
determini la legislacié vigent. (art. 38 LEC)

e Alguna activitat d'utilitat social per al centre.(art. 25.1 Decret d'autonomia)
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L'aplicacié de les sancions no pot privar els alumnes de I'exercici del dret a
I'educacid ni, en I'educacid obligatoria, del dret a I'escolaritzacié. En cap cas no es
poden imposar sancions que temptin contra la integritat fisica o la dignitat dels
alumnes.

2.4.5 Instruccié Expedient Disciplinari

Procediment a seguir:

1. En cas que un o una alumne/a presenti alguna conducta i acte greument
perjudicials per a la convivencia, o una acumulacid de irregularitats o conductes
contraries a la convivencia, el tutor o tutora ho comunicard a I'Equip directiu i
redactaran conjuntament un full d’incidencies que es passara a la familia. La familia
signara el rebut del mateix i el retornara al centre, que sera arxivat junt amb una
copia del full a I'expedient de I'alumne.

2. Quan hi hagi una acumulacié de tres fulls d'incidencies, I'Equip de Cicle,
juntament amb I'Equip directiu es reunird per acordar el tipus de sancié que
s'aplicarad.

3. La direccié del centre comunicard a la familia la sancié imposada.

4. En les reunions de Consell Escolar s'informard de les incidéncies i sancions
produides.

2.4.6 Actuacio en Casos Problematics

2.4.6.1 Protocol d’actuacioé en cas de problemes entre els progenitors en relacioé els
fils i filles.

En els suposits de problemes sorgits entre progenitors o tutors legals d’alumnes
menors d'edat, tindrem en compte els seguUents criteris:

1) Com a norma general

No prendre partit ni adoptar cap posicionament en les relacions privades entre
familiars d'alumnes, referents als seus drets i deures envers als infants.

Complir les resolucions i requeriments judicials escrits sobre les relacions esmentades.
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Cal, vetllar sempre pel bé superior de I'infant; preval sobre cap altra finalitat.
2) Com a qUestions especifiques

Cap persona esta obligada a proporcionar informes de I'alumnat a peticié d’'un
advocat. Cal exigir el requeriment judicial oportU.

El familiar, si no ha estat privat judicialment de la patria potestat, & dret a rebre
informacid sobre el desenvolupament educatiu del fill o filla.

Les reunions de familia es faran sempre que sigui possible amb ambdds progenitors,
si no es fard per separat, la decisié serd a criteri del tutor.

El pare o mare que estigui privat de pdtria potestat s’ha de sotmetre al regim de
relacions amb el fill o filla que s'ha establert mitjancant senténcia judicial.

Les decisions de canvi de centre d'un infant corresponen a les persones que en
tenen la patria potestat. Aquesta I'exerceixen ambdds progenitors o un de sol amb
el consentiment exprés o tacit de I'altre i sén valids els actes que faci un d’ells
segons I'Us social i les circumstancies. En cas de desacord entre progenitors cal
complir el que determini el jutge.

2.4.6.2 Protocol de coordinacié contra Abusos Sexuals i Maltractaments a Infants

Dins del Pla escoles lliures de violencia del departament s’ha creat la unitat de
Suport a I’Alumnat en Situacié de Violencia (USAV) dependent de la Sub-direccid
General d'Educacid inclusiva de la Direccid general de Curriculum i Personalitzacid.
Dades de contacte:Telefon 900923098 usav.educacio@gencat.cat.

L'escola en col.laboracié amb I'EAP vigila de donar resposta a les situacions que no
permeten el benestar de I'alumnat ni el seu aprenentatge escolar. Dins aguesta
violencia entenem:

e violéencies fisica, psiquica, sexual o emocional

e violencia masclista a casa

e Privacio dels drets i del benestar de I'infant per accidé, omissié o negligencia
gue amenaca o interfereix en el seu ordenat desenvolupament fisic, psiquic
o social. En poden ser autors persones, institucions o la propia societat.

L'escola fa prevencié, deteccid (indicis), valoracid (tutoria-direccio-EAP) i
infervencio ( activacié protocol)
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3. Higiene, salut i seguretat

L'alumnat ha de venir a I'escola amb una higiene correcta. S'avisara a les families
en cas de negligencia higiénica i si no es fa cas a Serveis Socials.

A I'escola no poden venir I'alumnat malailt.

Siun alumne ve malalt a l'escola el farem tornar cap a casa.

En cas que un alumne/a es posi malalt frucarem a la familia per tal el vinguin a
recollir.

L'escola pot només administrar paracetamol, perd cal I'autoritzacié de la familia
per poder-lo administrar ( web de l'escola)

3.1 NORMATIVA ALIMENTACIO SALUDABLE

3.1.1 Esmorzar saludable. Dia de la fruita
Per un bon rendiment i aprenentatge cal que I'alumnat vingui esmorzat de casa. A
I'escola han de portar poca cosa. No poden portar sucs, iogurts ni bolleria.

El dimecres s'esmorza fruita.

3.1.2 Celebracions

L'escola celebra els aniversaris de manera simbolica amb un pastis de cartrd, una
corona d'aniversari o qualsevol altra simbologia. A Primdria es donen missatges de
felicitacid o contes fets pels companys.

Des de l'escola no es reparteixen detalls ni invitacions a festes d’aniversari dels
infants.

No estd permes repartir targetes ni convits dins el recinte escolar (es considera

recinte escolar les aules, els espais comuns i els patis).

3.1.3 Campanyes de promocio alimentaria, educacio nutricional o
promocié de I'esport o activitat fisica a I'escola

L'escola participa en el programa del departament d’educacio i salut: Consum de
fruita i hortalisses a les escoles de la unié europea en totes les edats des de P3 a ée.
de Primaria. Es menja la fruita a I'escola i tfreballem els hdbits entorn del consum de
fruita: neteja de la fruita, pelar la fruita... La fruita no és per dur-la a casa.
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Participem amb les campanyes de promocié de I'esport i salut del consell esportiu
del Gironés. Tipus rodajoc, Grada suma, extraescolar d'atletisme. Seguim les
directrius que demana el Consell.

Participem amb I'entitat de I'oncologia Cassa-Gironés en el programa amanides
saludables., seguint directrius que marca I'entitat.

3.2 SALUT ESCOLAR

3.2.1 Farmaciola

L'escola té farmacioles situades en armaris tancats i alts, no accessibles als nens
petits: al despatx de Consergeria, a d'educacid Infantil, a I'aula d'Educacio
Especial , al lavabo de cicle superior i al menjador. Hi haurd instruccions escrites
d'actuacid en primeres cures més corrents i un manual de primers auxilis. Al despatx
d’administracio i a consergeria hi ha un llistat de telefons d'emergencia: de tots els
alumnes i els d'urgencies.

Hi haurd, a més, farmacioles portatils, a la disposicid dels cursos que fan una sortfida.
A la farmaciola hi haurd d'haver el seglent material de curacié:

Unes pinces, Dues tisores ( una petita i en corba, I'altra gran i en punxa) un
termometre, Caixes de gases esterils en envas individual. Benes petites (5 cm) i grans
(10 cm),Esparadrap antial lergic petit., Tiretes, Guants d’un sol Us.,Sabd liquid
antiseptic.,Antiseptic Cristalmina, Alcohol, Producte contra les picades
d'insectes.,Serum fisioldgic,Sucre.

A la nevera de la sala de mestres hi ha una bossa de gel per contusions. Després del
seu Us caldra retornar-la al seu lloc.

3.2.2 Protocol d’administracio de MEDICAMENTS

L'escola no pot donar medicament als alumnes si no hi ha una recepta oficial del
metge on s'indiqui la quantitat i les hores. També recomanem, en el cas dels
anfibiotics, que sempre que sigui possible adaptin I'"horari de 8h. a les hores que
I'alumnat esta a casa.
Sempre que sigui imprescindible administrar medicaments a I'alumnat en I"horari
lectiu caldra:
e un informe medic on consti el nom de I'alumne o alumna, el nom del
medicament que ha de prendre i la pauta d’administracio.
e una autoritzaci® on se solliciti a la direccid del centre educatiu
I'administracié al fill/a del medicament prescrit i se n’autoritza I'administracid
als professionals del centre. (la sol.licitud estd penajda a la web del centre)
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3.2.3 Protocol d’actuacido en cas de FERIDES, ACCIDENTS LLEUS o
infeccid de polls

e Siuninfant pateix un accident al'escola, rapidament s’'informara als familiars
i a I'ambuldancia per dur-lo al CAP, si s'escau.
En cap cas hem de dur el nen/a en el nostre cotxe.

e En cas que detectem que l'infant té polls ho farem saber a la familia i també
es passa una circular a la resta de la comunitat educativa per tal que
puguin comencar un fractament preventiu. En cas que el problema
persisteixi, ens posarem en contacte amb les autoritats sanitdries.

3.2.4 Actuacions del personal en situacions
dEMERGENCIA/ACCIDENTS GREUS

En cas d’'una situacié d’emergencia :

1. No deixar I'alumne/a. Acompanyar en tot moment I'alumne o alumna.

2. Trucarel 112 (si és possible amb el TIS de I'infant)

3. Avisar la familia de I'alumne/a
La direccid del centre és la interlocutora amb el Sistema d’emergencies mediques
(SEM).

3.2.5 Vacunacio i revisio dental

L’'administracioé de les vacunes a I'escola estd regulada pel decret 155/1993, d'1 de
juny, d’actualitzacié del Programa de salut escolar.

La direccié de I'escola facilita el traspds d’'informacié als professionals del CAP a
I'inici de curs i calendaritza conjuntment la vacunacid ( sise) i la revisido bucal (1ri
6¢e), previa autoritzacié de la familia de I'alumnat ates.

3.2.6 Atencio alumnat amb necessitats especials de salut i
AL.LERGIES

Quan es parla d'alumnat amb necessitats especials de salut fem referencia a
infants amb epilepsia, diabetis... i al.lergies alimentaries o altres (als acars...)

L'escola recull la seglent documentacié que queda a l'expedient de I'infant.
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e Informe medic on s'especifica la descripcidé de les actuacions en cas
d’'emergéencia i es detallen necessitats i atencions que ha de rebre.

e Impres signat amb la recollida d'informacié on es detalla el tipus d'al lérgia de
l'alumne, les vies d'entrada i el tipus de reaccid

e Autoritzacié d'administracidé de la medicacid prescrita i I'atencid especifica
prescrita i pautada pel metge o metgessa .

La coordinadora de Riscos Laborals recull els diferents casos en un excel d'accés als
docents que es troba al drive de I'escola. Cada tutor/a té a I'aula el recull de
I'alumnat del seu grup.

Els medicaments es custodien a la farmaciola del menjador i si el cas ho requereix a
I'aula o nevera de la sala de mestres.

Durant les sortides o colonies, el tutor/a o mestre al qui se li adjudica I'encarrec, a
més de la farmaciola habitual cal que dugui els medicaments de I'alumnat amb
necessitats especials de salut.

3.3 PREVENCIO RISCOS LABORALS

Tal i com estableix la normativa vigent sobre prevencié de riscos laborals I'escola té
elaborat el Pla d’emergencies de I'escola que revisa anualment la coordinadora de
riscos Laborals.

A l'inici de curs en el primers claustre es recorda el pla d'evacuacié de I'escola.
També es revisen els planols i les tasques dels docents.

L'escola fa el simulacre d’evacuacié durant el primer trimestre del curs escolar.

L'escola comunica al departement la data del sujsimulacre i les dades que sol.licita.
Una vegada fet el simulacre la direccié fa arriba al dlIs Serveis Territorials un informe
amb les fitxes 27 i 28 degudament emplenades i una copia dels planols del centre si
s"han actualitzat en el darrer any.

La direccid elabora un excel amb els punts de perill i de manteniment que els
docents o la coordinadora de riscos van detectant el llarg del curs. Aquest excel
forma part del drive compartit amb I' Ajuntament.
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4. Organitzacié dels recursos humans

4.1 PROFESSORAT

4.1.1 Drets

e Gaudir de tofs els drefts laborals establerts a les lleis vigents.

e Assistir ales reunions de claustre, amb veu i vot, i participar-hi activament.

e Participar en la gestié del centre, a través dels organs establerts, tant
personalment com mitjancant els seus representants.

e Convocar per propia iniciativa la familia o tutor legal de I'infant que cregui
convenient, per tractar de la seva educacid.

e Desenvolupar al centre les activitats sindicals.
Exercir la seva funcid emprant els metodes que consideri adequats dins les
orientacions pedagogiques, plans i programes contemplats en el projecte
educatiu i curricular del centre.

e El professorat té dret a ser respectat pels companys, pares, mares i alumnes.

4.1.2 Deures

e Respectarla llibertat de pensament, de consciencia i de religid de I'alumnat.

e Respectar les opinions dels altres i mantenir un tracte correcte amb I'alumnat,
el professorat i els pares i mares.

e Respectar els principis d'identitat de I'escola.

e Assistir puntual a les classes i a les reunions dels organs de gestié dels quals en
formi part.

e Programar i preparar el treball escolar per poder fer una tasca educativa
eficac i coherent, seguint els criteris del projecte educatiu i curricular del
centre.

e Tenir informades les families del desenvolupament educatiuv de cada
alumne/a, mantenint entrevistes peridodiques.

e Assistir a les reunions de claustre i complir i collaborar per tal que es facin
efectives les normes emeses d’aquest.

e Assistir i collaborar activament en les reunions de comissions a les quals estigui
convocat/da.

e En cas d'haver-se d'absentar per raons personals, demanarad I'autoritzacié del
Departament d'Educaci® o de la Direccid, seguint la normativa de
funcionament publicada pel Departament d'Educacié. Caldrd omplir un
imprées elaborat pel departament per tal de cobrir la substitucid.
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No sortir del recinte escolar sense motius justificats durant I'hora educativa. Si
ho hagués de fer per forca major, ho comunicard a la direcci¢ i la classe
haurd de quedar ben atesa.

Considerar el temps d'esbarjo com element educatiu i sentir-se plenament
responsable de les activitats del seu I'alumnat durant aquest femps.

Informar a la direccié, com a responsable del centre, de qualsevol anomalia
extraordindria que es produeixi

4 1.3 Assisténcia i Jornada Laboral

El personal docent inicia les activitats d’organitzacio del curs I'l de setembre i
s'acaben el 30 de juny.

Amb caracter general el mes de juliol el personal docent podra fer activitats
de formacid i la direccié pot requerir-ne la presencia per acabar d’enllestir la
memoria del curs o concretar aspectes d'organitzacio i funcionament del curs
seguent.

Horari laboral setmanal de la plantilla del centre és de 37 hores i 30 minuts.
Repartits en 24 hores de docencia, é6 hores d'activitats d'horari  fix de
permanencia al centre i 7 hores i 30 minuts altres activitats relacionades amb
la docencia que no s’han de fer necessariament al centre.

Pel professorat afectat per reduccions de jornada seguirem les mesures
organitzatives de la resolucié ENS/1031/2014 de 8 de maig.

4.1.4 Adscripcio al grup o especialitat

Correspon a la directora del centre adscriure al professorat als diferents cicles,
cursos i arees tenint en compte:

Disponibilitat i temps de jornada

Especialitat

Seguiment de cicle en les tutories.

Anys d’experiencia del professorat al cicle

Procurar que el cicle tingui professorat amb experiencia a I'escola

Procurar que no hi ha dos mestres nous en un mateix nivell, per donar
continuitat a la linia pedagogica

Procurar que cada cicle tingui els seus especialistes.

Anfiguitat

Preferencies del professorat sempre que sigui possible dins I'organitzacié de
I'escola.
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Per I'adscripcio de cursos, que sera definitiva el mes de setembre del curs posterior,
es seguiran les fases necessaries per arribar a una conclusié definitiva

4 1.5 Funcions del tutor o la tutora

El professorat de I'escola té la responsabilitat de portar a terme els acords presos en
claustre davant de tot I'alumnat del cenfre. Tot el professorat que imparteix
docencia en un grup-classe ha d'adaptar-se als acords de cicle i nivell pel que fa
actuacions, metodologies, prioritats i maneres de fer per donar coherencia al
procés educatiu de I'escola, tenint present les particularitats del grup.

e Els tutors sén els responsables de definir les estrategies que s'utilitzaran amb el
grup i tot el professorat implicat ha d'anar a una per assolir els objectius
pretesos, és a dir coordina el professorat que incideix en el mateix infant.

e Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucid personal de
I'alumnat.

e Vetllar per l'assoliment progressiu de les competencies

e Vetllar per la deteccié de dificultats quan es produeixen i coordinar al
professorat per prendre mesures necessaries perquée pugui continuar el
procés d'aprenentatge

e Coordinar la coherencia de les activitats d’ensenyament-aprenentatge amb
els mestres del mateix nivell.

e Aplicar el Pla d'accié Tutorial de I'escola al grup classe per mantenir la
cohesid i coherencia pedagogica de I'escola ( Programa sigues tu)

e Vetllar perI'elaboracié dels informes a les families de resultats de I'avaluacio.
Mantenir una relacié suficient i peridodica amb les families de I'alumnat per
informar-los del procés d'aprenentatge i de la seva participacid en les
activitats de I'escola ( minim una entrevista individual al llarg del curs i una
col.lectiva durant el primers dies de curs)

e Participar en I'avaluacid interna del centre

e Aquelles altres que li encomani la directora del centre o li atribueixi el
departament d'educacid.

El nomenament i cessament, segons correspongui, del professorat tutor, la directora
n'informa al consell escolar.

4.1.6 Funcions dels especialistes i mestres suport

Les drees de musica, educaci¢ fisica i llengua anglesa, aixi com I'atencié a
I'alumnat NESE (Pedagogia Terapeutica) seran assignades preferentment als
mestres que disposin I'especialitat corresponent.
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L'escola dins de la seva organitzacid procura tenir especialistes de totes les drees en
els diferents cicles.

Funcions dels especialistes d’educacié musical

e Coordinar les activitats curriculars musicals del centre, fins i tof, en aquells
cicles en que no sigui preceptiva la seva intervencié com a docent.

e Impartir les classes de l'especialitat a I'educacid primaria, i si és possible a
l'etapa d’Educacid Infantil.

e A les hores lectives no dedicades a l'especialitat, imparteixen alifres drees
curriculars o es dona suport als tutors d'aula.

e Elaborar una memodria a final de curs amb l'avaluacié de les activitats
realitzades, que s'inclou a la memoria anual i reflectir propostes de millora pel
curs seguent.

Funcions dels especialistes d’educacidé anglesa

e Coordinar les activitats curriculars de llengua anglesa de I'escola.

e Impartir les classes de l'especialitat a I'educacid primaria, i a d’'educacié
Infantil.

e A les hores lectives no dedicades a l'especialitat, imparteixen altres drees
curriculars o es déna suport als tutors d’'aula.

e Elaborar una memoria a final de curs amb l'avaluacié de les activitats
realitzades, que s'inclou a la memoria anual i reflectir propostes de millora pel
curs seguent.

Funcions dels especialistes d’educacio fisica

e Coordinar les activitats curriculars de llengua fisica de I'escola.

e Impartir les classes de l'especialitat a I'educacid primaria, i a d’educacié
Infantil, si és possible.

e A les hores lectives no dedicades a lI'especialitat, imparteixen altres drees
curriculars o es dona suport als tutors d'aula.

e Elaborar una memoaria a final de curs amb l'avaluacié de les activitats
realitzades, que s'inclou a la memoria anual i reflectir propostes de millora pel
curs seguent.

Funcions dels especialistes de pedagogia terapeutic

Els mestres d’educacid especial han de collaborar en la creacidé d’entorns
d'aprenentatge valuosos per a tot I'alumnat i, especialment, per al que presenta
necessitats especifiques de suport educatiu (NESE) i en major mesura per I'alumnat
amb necessitats educatives especials (NEE).

Les seves actuacions s'han de desenvolupar en els ambits de I'escola, I'aula,
I'alumnat i les families.
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Ambit del centre:

e Collabora amb I'equip directiu en tots els aspectes del projecte educatiu del
centre que fan referencia a I'atencié a la diversitat de tot I'alumnat, vetllant
per la implementacié de la coeducacié ila perspectiva de genere.

e Participar en les diferents comissions pedagogiques del centre ( CAD,
comissio social...

e Coordinar-se amb I'equip docent en la planificacid de la resposta educativa
de I'alumnat NESE.

e collaborar en [I'organitzaci® de mesures i suports (horaris, espais,
equipaments, recursos didactics...)

e Collaborar amb els tutors i els professionals implicats en I'elaboracié dels
plans de suport individualitzat (Pl), guan I'alumnat ho requereixi.

e Acollir i acompanyar I'alumnat i les families en litinerari formatiu,
especialment alumnat NESE.
Ambit aula:

Acompanyar l'alumnat en el seu procés d'aprenentatge, especialment en els
canvis de cicle i d'etapa, i fer-ne particip la familia.
e Collaborar en el seguiment i I'avaluacié de I'alumnatamb la valoracié
sitematica del procés d’assoliment de les competencies.
e Planificar, amb els tutors i especialistes, activitats d'aprenentatge amb
metodologies flexibles que permetin I'atencidé a tot I'alumnat i col.laborar a
I'hora d'implementar-les.
e Fer observacions de I'alumnat en els diferents contextos educatius per
identificar-ne les necessitats de suport.
e Donar suport a I'equip docent dins I'aula, oferir suport individual dins o fora
de I'aula, quan els objectius i continguts ho requereixin
Ambit alumnat i families.
e |a identificacid de les necessitats de suport de I'alumnat, conjuntament amb
I'EAP
e elseguimentiavaluacié de I'alumnat a partir dels objectius acordats en el PI.
e Coordinacid amb els serveis externs que atenen I'alumnat conjuntament
amb I'EAP.
e cerca d'estrategies i recursos, en coresponsabilitat amb la familia, per
afavorir el desenvolupament integral de I'alumnat.

Funcions professorat suport
El professorat suport és aquell que no té assignada una tutoria ni especialitat o que
part del seu horari lectiu el dedica a reforcar diferents grups-classe..
Les seves funcions soén:
e fer possible les mesures i suports universals i addicionals de I'escola que es
concreten en actuacions educatives que permeten ajustar la resposta
pedagogica de forma flexible i temporal. Focalitzant la intervencio
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educativa  en aquells aspectes del procés d'aprenentatge i
desenvolupament personal que ajudi a I'avenc personal i escolar de
I'alumnat del centre.

e Collaborar en les estrategies plantejades pel professorat- tutor, els equips
docents de cicle i direccid per assolir els objectius plantejats per cada
grup-classe.

Professorat d’acollida

El tutor o tutora de I'aula d'acollida és el referent més clar per a I'alumnat
nouvingut, pero sera tasca de tota la comunitat escolar la plena inclusié de
I'alumnat nouvingut.

Tot a la jornada lectiva del tutor de I'aula d’acollida es dedica prioritdriament a la
docencia amb I'alumnat nouvingut o0 amb necessitats de suport lingUistic

Les seves funcions son:

e Coordinar l'avaluacid inicial i col.laborar an I'elaboracidé dels Plans de suport
individual, d'acord amb les seves necessitats de suport pel seu procés
d'ensenyament- aprenentatge

e Gestionar I'aula d’acollida

e Aplicar metodologies i estrategies d'immersié linguistica per a I'adquisicid de
la llengua catalana.

e FacilitarI'accés de I'alumnat nouvingut al curriculum del seu nivell.

e Promoure la integracié de I'alumnat nouvingut a I'aula ordindria de
referencia.

e Col.laborar per una bona educacié intercultural a I'escola.

e Participar a la CAD, a les comissions d’avaluacid, i alers reunions equips
docents.

e Coordinar-se amb el CLIC (coordinador de llengua , interculturalitat i cohesid
social de I'escola) i amb I'ALIC ( professional especialista del serveis
educatius)

Professorat de religid

El professorat de religid amb dedicacid completa t€ la mateixa dedicacié horaria
setmanal lectiva i complementaria que el professorat funcionari docent.

Té la consideracid lena de personal docent del centre, és membre de I'escolai té la
possibilitat de pertanyer a tots els organs docents del centre.

4.1.7 Llicencies, permisos i substitucions

Les llicencies i permisos estan regulats per diferents lleis i decrets legislatius. En la
intranet-Portal de centre del Departament s'especifiquen les normes que els
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regulen, aixi com els aspectes de procediment associats a la peticid i els models per
sol.licitar-los.

En el suposit d'absencia eventual del professorat que és responsable d'una classe o
activitats escolar, I'escola preveu la seva substitucid amb aquests criteris:

e s'ha de tenir previst elaboracidé de material complementari de suport a les
arees perque el docent que faci la substitucid de curta durada pugui realitzar
la classe.

e La programacioé setmanal serd localitzable.

e En el cas d'absencia, prevista amb prou antelacid, el mateix docent ha de
ser I'encarregat d'elaborar les propostes d'activitats que I'alumnat ha de fer
durant les classes que no pugui impartir. El docent ha de fer arribar aquestes
activitats al cap d’estudis, coordinador de cicle o els mateixos docents que
cobreixen la suplencia, segons disponibilitat.

e La direccié a principi de curs elabora un horari de substitucions, tenint en
compte aquestes premisses i ordre:

o Les supléncies es cobriran amb el professorat del cicle on s’ha produit
I'absencia a partir d'una proposta horaria.
o Professorat que faci suport lectiu, docéncia compartida o
desdoblament al mateix cicle.
o Coordinador/coordinadora de cicle, si lliura.
o Professorat que faci suport lectiu, docéncia compartida o
desdoblament al cicle inferior o superior.
Membre de I'Equip Directiu, si esta lliure.
o Professorat que tingui treball personal.

o

Les abséncies per motius de salut de curta durada, assistencia a consulta medica,
permisos de direccié... cal portar el justificant a direccié o bé omplir la declaracié
responsable(model del departament d’educacié- copia a direccid).

La directora registra les absencies justificades i injustificades del personal adscrit al
centre mitjancant I'aplicacié informatica de I'expedient d'abséncies del portal ATRI.
Les absencies mensuals queden penjades al plafé de direccié del centre per a la
seva consulta.

4.1.8 Comunicats de baixa per malaltia o incapacitat temporal

Les absencies produides per baixes per malaltia superiors a 3 dies o incapacitat
temporal s'han de justificar mitjiancant la presentacié del comunicat de baixa
medica i els consecutius comunicats de confirmacio.
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El docent estd obligat a presentar la copia dels documents de baixa i de
confirmacié en el termini maxim de 3 dies, a partir de la data d’'expedicio.

Es pot presentar la baixa per mitjans telematics i cal presentar els originals a la
direccid en el moment de la reincorporacié al treball o cada dos mesos si la baixa
és de llarga durada.

El comunicats d'alta medica s’ha de presentar el dia de reincorporacié al lloc de
freball .

La directora del centre fa arribar les baixes, confiimacio i altes mediques a les
unitats de gestid de personal del Serveis territorials.

Els comunicats de baixa s’"han de custodiar al centre durant un termini de 5 anys.

4.1.9 Supléncies de curta durada sense substitucio per part del
departament

Les suplencies de curta durada de docents és cobriran de la seglent manera:

e docent del cicle a partir de la proposta horaria de cada curs (PGA

e docent que faci SEP/SUPORT lectiu, docencia compartida o desdoblament all
mateix cicle.
El coordinador/coordinadora de cicle si lliura.

e docent que que faci SEP /suport lectiu, docéncia compartida o
desdoblament al cicle inferior o superior.

e Membre de I'Equip directiu, si esta lliure

e Docent que tingui freball personal.

Si es fa necessari és modificaran horaris des de direccid.

4.1.10 Formacio Professorat

L'escola seguint la linia del departament d'Educacié promou el model de
professorat competent i compromés amb el projecte educatiu del centre. En el Pla
de Formacié de Centre s’organitza anualment formacié pel claustre per la millora
del desenvolupament professional basat en I'aprenentatge col.laboratiu entre iguals
per aconseguir I'éxit de I'alumnat. S’estd amatent a la millora docent de les
habilitats d'utilitzar la tecnologia amb Us didactic.
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En interes del centre, la directora pot assignar un encarrec de serveis de formacio
dins I"horari lectiu a qualsevol docent. Cal:

que el docent hi estigui d'acord
que s'organitzi la suplencia del professorat durant els dies que ha de faltar de
manera adequada.

Normalment la formacié és organitzada pel departament. Si fos formacid de
pagament, el cost aniria a carrec de I'escola.

No es paga formacio individual de pagament, per interes personal.

4.2 ALUMNAT

La Llei orgdnica d'educacio 2/2006, de 3 de maig, d'educacié, ha modificat la Llei

organica 8/1985, de 3 de juliol, reguladora del dret a l'educacié, en allo que

respecta als drets i deures de I'alumnat, aixi com en relacid amb les decisions

collectives que adopti l'alumnat sobre l'assistencia a classe.

4.2.1 Drets

Tot l'alumnat té els mateixos drets i deures, sense més distincions que aquelles
que es derivin de la seva edat i de les etapes o els nivells dels ensenyaments
que cursin.

L'exercici dels drets per part de l'alumnat implica el deure correlatiu de
coneixement i respecte dels drets de tots els membres de la comunitat
escolar.

En el context d'aquest Decret, qualsevol referencia feta genericament als
pares de l'alumnat compren al pare, la mare, o persona que exerceix la
tutela de I'alumne o alumna.

Tot alumnat té dret a accedir a I'educacié en condicions d’'equitat i gaudir
d'igualtat d’oportunitats.

Tot alumnat ha de rebre una educacid que estimuli les seves capacitats,
tingui en compte el ritme d’'aprenentatge i incentivi i valori I'esforc i el
rendiment.

Tot alumnat té dret a rebre una valoracié objectiva del seu rendiment escolar
i del seu progrés personal.

Tot alumnat té dret a ser educat en la responsabilitat.
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Tot alumnat té dret a tenir un ambient de convivencia que fomenti el
respecte i la solidaritat entre companys.

Tot alumnat té dret a rebre una atencid especial si es troben en situacié de
risc que eventualment pugui donar lloc a situacions de desemparament.

Tot alumnat té dret a participar individualment i collectivament en la vida
del centre.

Tot alumnat té dret al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva
intimitat i la seva dignitat personal.

4.2.2 Deures

Estudiar per aprendre és el deure principal basic dels alumnes que comporta
el desenvolupament de les seves aptituds personals i I'aprofitament dels
coneixements que s'imparteixen, amb la finalitat d’'assolir una bona
preparacié humana i académica, i sens perjudici de les obligacions que els
imposa la normativa vigent, tenen els deures seguents:

Assistir a classe.

Participar en les activitats educatives del centre i fer els deures com a
complement del tfreball a I'aula.

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

Respectar els altres alumnes i el professorat.

Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

Complir les normes de convivéencia del centre.

Conftribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.

Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar la resta de I'alumnat.

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

4.2.3 Adscripcio al grup

Per I'adscripcid de cursos, que serd definitiva el mes de setembre del curs posterior,

es seguiran les fases necessaries per arribar a una conclusié definitiva.

A cada alumne se li adjudica el curs segons I'edat que li pertoca.

En els cursos que tinguin dues linies a P3, es repartiran de la seglent manera:

nombre equitatiu
casos de NESE
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e i es tindran en compte data de naixement, assistencia a la llar d’infants, el
numero de nens i nenes per tal que els grups quedin el més equilibrats
possible i I'informe de traspds de la llar.

e Fls bessons es posaran en aules separades, perdo es valorara preferencia
familiar i informes medics i/o psicologics que s'aportin de cadascun dels
infants.

En acabar cada cicle es reestructuran els grups atenent els criteris d’equitat, inclusio
i excellencia. Aquesta reestructuracio la faran els/les tutors/es del darrer curs del
cicle, amb I'assistéencia del cap d'estudis, la coordinadora CLIC i, si s'escau, els
especialistes que hagin intervingut al cicle.

Una vegada iniciat el curs, s'anira repartint I'alumnat de nova incorporacié a
I'escola entre les dues classes alternativament.

4.2.4 Permanéncia al grup

Mentre duri el cicle I'alumnat tindrd el mateix grup de referéncia.

4.2.5 Ensenyament de la religio

L'ensenyament de la religid té caracter optatiu segons disposa I'artficle 22.3 del
Decret 75/1992 (DOGC n° 1578, de 3.4.92)

L'opcidé per la formacié religiosa feta per la familia o tutors dels infants abans de
comencar l'educacié primaria és valida per a tota I'etapa, sens perjudici de Ia
possible rectificaciéd a I'inici de cada curs escolar, sempre i quan no s’hagi iniciat la
imparticié de la materia.

L'eventual rectificacié de I'opcid redlitzada per la familia a I'inici de curs haurd de
ser comunicada per escrit a la direccidé del centre.

4.2.6 Repeticid/promocio de cursos

L'avaluacié dels processos d’aprenentatge dels/les alumnes sera continua, i es durd
a terme en referencia amb els objectius que marca el curriculum.

L'avaluacié del procés d'aprenentatge dels alumnes sera efectuada per tots els
mestres que hiintervenen iles decisions s'’adoptaran de forma col legiada. El tutor/a
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s’encarregard de coordinar les diverses informacions, actuacions i decisions relatives
al procés d'avaluacié de I'alumne.

Aqguells alumnes que presenten una dificultat important per assolir els objectius
determinats per a cada assignatura haurien de promocionar amb el grup i anar
seguint el seu ritme d'aprenentatge dins el grup classe al qual pertanyen i amb les
mesures i suports universals, addicionals i intensius que necessitin.

La decisié que un/a alumne/a romangui un curs més al cicle només serd en aquells
casos en que la comissid d'avaluacid valori que el nivell del/la alumne/a no depén
tant de les seves capacitats sind que depen més del moment de maduresa
personal i tenint en compte el grau de relacié i integracid dins del seu grup. La
familia han d’estar informats durant tot el curs de I'evolucié d'aquest alumne que
presenta especials dificultats.

La permanéncia d'un any més al cicle no ha de ser necessariament a I'Ultim nivell
d'aquest i es fard d'acord amb la CAD, informada la familia i atenent I'orientacio
de I'EAP.

Aquells alumnes que presenten altes capacitats i superen els objectius del curs i del
grup flexible en que treballen, d’acord amb la familia i atenent la orientacié de
I'EAP poden promocionar de grup en un nivell superior al que els correspon per
I'edat.

4.2.7 Alumnat delegat. Reunio de delegats

Per potenciar la participaciéd de I'alumnat en el funcionament de l'escola, els
alumnes de P5i de Primaria, de cada grup classe escolliran 2 delegades d’aula.

Es reuneixen periddicament amb el cap d'estudis i, ajudats pel mestre tutor/a,
presentaran I'opinié del seu grup al qual representaran com a canal de
comunicacid entre el grup i I'escola, sobre temes treballats préeviament a les hores
de tutoria.

4.2.7.1 Procés de seleccio.

Cada grup-classe escull democraticament els seus representats a l'inici de curs. La
vigéncia de delegat és d'un any, per tant no es tornard a repetir el mateix delegat
per oferir possibilitats a la majoria de persones del grup
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4.2.7.2 Funcions.

L'alumnat delegat ha de portaveu en les reunions de delegats sobre els
temes treballats previament a classe, és a dir té la missid de rebre i recollir
informacioé d'interés del grup

Els temes a fractar en aquestes reunions, tindran un ordre del dia previ que es
freballa a les hores de tutoria. Els delegats comuniquen els acords
consensuats a la reunié de delegats al'aula

Participar a la reunié'no de delegats de manera eficient.

Comunicar assumptes d'interes del grup, relatius a la convivenciaila vida de
I'aula.

Proposar temes per I'elaboracié de I'ordre del dia de les tutories de classe i
ajudar a redactar el resum

4.3 FAMILIES

Les families poden participar en la vida de I'escola diferents maneres i en graus molt

diversos

Acompanyament en el procés escolar.
Participacio de les families en els organs de representacié del centre.

Participacio les Families a través de I' AFA.

Construccio d'un projecte compartit a tfravés de participar en espais formals
de col.laboracié atra vés de la comissid mixta, jornades festives, festes i
celebracions...

4.3.1 Drets

A que el seu fill/a rebi la més completa educaciod possible, sense cap tipus de
discriminacio.

A rebre la informacid necessaria sobre la tasca educativa del seu fill/a.

A ser escoltat pel personal del centre sobre peticions o suggeriments que
cregui oporty realitzar.

A coneéixer les respostes que es donin a qUestions plantejades.

A participar activament en la gestié educativa del centre si fos elegit en
algun dels organs col legiafts.

A que el seu fill/a sigui acceptat/da en el menjador escolar, sempre que
observi les normes establertes en el mateix i compleixi els requisits fixats pel
Consell Escolar.
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4.3.2 Deures

Cooperar amb I'escola en tot el que faci relacid amb I'educacid del seu
fill/a.

Proporcionar al fill/a tot el material necessari per tal que la tasca educativa
sigui eficient.

Informar al professorat de les possibles deficiencies fisiques o psiquiques del
seu fill/a i adoptar les mesures més adequades per corregir-les.

Acudir al centre sempre que se li demani per parlar d’assumptes relacionats
amb I'educacidé del seu fill/a.

Respectar I'horari establert per a entrevistes amb la direccié o la tutoria.
Procurar que el seu fill/a assisteixi a classes puntual i amb la deguda higiene.

4.3.3 Associacions de families d’alumnes

De les associacions de families:

Les families dels alumnes tenen garantida la llibertat d'associacié en I'ambit
educatiu.
L'associacid de families de I'escola assumeix, entre d'alires, les segUents
finalitats:
e Assistir els pares o tutors en tot alld que concerneix a I'educacié de llurs
fills.
e Collaborar en les activitats educatives del Centre.
e Promoure la participacié de les families a la gestid del Cenftre.
e Promoure la representacid i la participacid de les families dels alumnes
en els Consells escolars.
e Promoure activitats de formacid de families.
e Totes aquelles que reglamentdariaoment li siguin donades per la
normativa d'associacié de families.

L'AFA  podrd utilitzar les instaldacions del centre necessaries per al
desenvolupament de les activitats extraescolars planificades i aprovades pel
Consell Escolar, sempre i quan hi hagi un adult que se'n faci responsable.
L'AFA és responsable de les accions derivades de la realitzacioé de les seves
activitats, aixi com de I'abonament de les despeses.

La utilitzacié dels espais del Centre en activitats no integrades a la vida
escolar, requerira la préevia comunicacid de la junta directiva de I'associacio
ala Directora del Centre, que serd la que aprova aquesta utilitzacidé.
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De les activitats extraescolars.

Les activitats complementaries que es readlitzin a I'escola sén organitzades i
coordinades per I' AFA. L'associacio fara el seguiment de les mateixes, reglamentat
en cada cas, tant el financament com I'assumpcidé de responsabilitats.

Per la realitzacié de les activitats organitzades per I' AFA, agquesta entitat sol licitard
I'Us dels espais destinats a les mateixes a I'Ajuntament, sempre i quan sigui fora de
I'norari escolar, és a dir a partir de les 16:30. La representant de I'AFA al Consell
Escolar informard, cada comencament de curs, les activitats proposades i els horaris
i espais per fer-les.

El material del Centre que s'utilitza tant en les activitats d'aula com de fora d'aula i
que son de I'escola és gestionaran amb la direccié del centre. Caldra tenir-ne curai
ser retornat al seu lloc.

Del Servei de menjador
Es gestionat conjuntment AFA i escola

4.3.4 Carta de Compromis

Si bé els centres educatius sdn responsables de I'educacid formal de I'alumnat, les
tasques de cura, acompanyament i formacid dels infants correspon a la familia. La
carta de compromis educatiu formalitza la coresponsabilitat entre el centre
educatiu i les families per dur a terme una accidé coherent i coordinada en el
desenvolupament personal, academic i social de cada infant.

L'Escola en el moment de la matriculacidé de I'alumnat presenta la carta de
compromis on s'expressen els objectius necessaris per assolir un entorn de
convivencia i respecte per al desenvolupament de les activitats educatives, amb la
participacié de la comunitat escolar i per potenciar la participacid de les families en
I'educacid dels seus fills/es que sera signada per la familia i la direccié. Tindra
vigéncia al llarg de tota I'escolaritzacio (estd penjada a la web de I'escola)

4.4 PERSONAL D'ADMINISTRACIO i SERVEIS (PAS)

4.4.1 Técnic/a d’Educacio Infantil (TEI)

El personal laboral de la categoria professional tecnica especialista en educacio
infnatil col.labora amb els mestres tutors de primer curs del segon cicle d'educacio
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infantil en el procés educatou de I'alumnat , principalment en el desenvolupament

d'habits d'autonomia i en I'atencid a les necessitats bdsiques.

4.4.1.1 Funcions

participar en la preparacio i el desenvolupament d’activitats d’ensenyament
i aprenentatge, és a dir, organitzacié de I'aula, elaboracié de materials
didactics i suport al desenvolupament de les sessions.

Collaborar en la planificacié i el desenvolupament d’activitats
d’ensenyament i aprenentatge d'habits d'autonomia de I'alumnat.

Dur a terme activitsats especifiques amb els alumnes pautades per la mestra
tutora.

Col.laborar en les activitats d'atencié a les necessitars basiques dels infants
Participar en els processos d'observacié dels infants.

Quan es consideri necessari , poden participar en les entrevistes amb les
families, sempre amb presencia de la tutora.

Mantenir una relacié periodica amb els familiars i proporcionar-los orientacio i
suport intercanviant informacié sobre el desenvolupament dels infants
sobretot a les entrades i sorfides.

Participar en les reunions de coordinacié amb els equips docents ( nivell, cicle
i claustre)

Participar en les activitats de formacié que tenen relacid amb les seves
funcions.

4.4.1.2 Jornada i horari i llicencies i permisos

La jornada ordindria del personal especialista en educacifno infnatil €s de 37 hores i
30 minuts i s’ha de desenvolupar entre les 8hiles 18h, amb la segUent distribucio:

25 hores atencié directa a I'alumnat

5 hores de participacid en les activitats no lectives del centre

5 hores de col.laboracié en I'acollida dels alumnes a I'inici i a la finalitzacié
de la jornada escolar o en tasques socioeducatives relacionades amb els
habits i les actituds personals en el temps de migdia.

2 hores i 30 minuts de preparacié de material i participacid en activitats de
formacié externa, que no s’han de fer necessariament al centre.

Correspon a la directora, un cop escoltats els implicats i en funcid del pla de treball,
jornada i horari de treball, determinar la distribucié hordria de la TEL | forma part de
la PGA del centre.

Les sol.licituds de llicencies i permisos s’han de gestionar a través del portal ATRI,
sempre que sigui possible amb una antel.lacié de 7 dies.

Les absencies per motius de salut i per assiste ncia a consultes mediques s’han de

comunicar a la directora, amb caracter immediat i d ela foram que es consideri
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convenient ( telefon, correu, avis d'un familiar...) i caldra un justificant documental

posterior.

4 4.2 Auxiliar administratiu/va.

Personal funcionari del cos auxiliar d'administracid adscrit a I'escola.

4.4.2.1 Funcions

Gestio administrativa  dels processos de preinscripcid i matriculacio
d’'alumnes.

Gestio  administrativa  dels documents academics: llibres d’escolaritat,
expedients academics, titols, beques i ajuts, certificats, diligencies, etc.

Gestid administrativa i framitacié dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten les tasques seguents:

Arxiu i classificacio de la documentacid del centre.

Despatx de la correspondencia: recepcid, registre, classificacié, tramesa,
compulsa, franqueig, etc.

Transcripcié de documents i elaboracio i transcripcid de llistats i relacions.
Gestid informatica de dades; domini de I'aplicacid informatica corresponent
( WINPRI, SAGA o altres).

Atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria
administrativa del centre.

Recepcidé i comunicacié d'avisos, encdarrecs interns i incidéencies del personal:
baixes, permisos, etc.

Comandes de material, comprovacié d'albarans, etc., d'acord amb
I'encarrec rebut de la direccid o la secretaria del centre.

Manteniment de I'inventari.

Control de documents comptables simples.

Exposicié i distribucié de la documentacié d'interés general que estigui al seu
abast: disposicions, comunicats, etc.

Exposicié i distribucié de la documentacié d'interés general que estigui al seu
abast: disposicions, comunicats, etc.

La directora de I'escola pot determinar , segons necessitats , I'execucidé de funcions i
tasques similars o relacionades amb les anteriors.

4.4.2.2 Jornada i horari

La jornada laboral és de 37 hores i 30 minuts en jornada ordindria i de 35 hores en

periode d’estiu (entre 1 de juny i el 30 de setembre, ambds inclosos). Entre els
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periodes compresos entre el 15 de desembre i el 10 de gener i durant la setmana
santa, la jornada ordindria de treball setmanal és I'equivalent a multiplicar el
nombre de dies laborables d'aquests periodes per 7 hores didries.

Les sollicituds de llicéncies i permisos s'han de gestionar a través del portal ATRI,
sempre que sigui possible amb una antel.lacié de 7 dies
Les abséncies per motius de salut i per assiste ncia a consultes mediques s'han de

comunicar a la directora, amb cardacter immediat i d ela foram que es consideri
convenient ( telefon, correu, avis d'un familiar...) i caldra un justificant documental
posterior.

4.4.3 Personal auxiliar d’educacio especial (vetlladora)

Personal laboral de la categoria professional auxiliar d’educacid especial.

4.4.3.1 Funcions

e Ajudar I'alumnat amb NEE en els desplacaments per I'aula i pel centre en
general, i fora del centre, si cal.

e Ajudar els alumnes en aspectes d'autonomia personal ( higiene,
alimentacioé...) per garantir que puguin participar en totes les activitats.

e Fer els tractaments especifics dels alumnes en el centre educatiu.

4.4.3.2 Jornada i horari

La jornada dependra del que dictamini el departament d’educacié segons
necessitats de I'escola.

Correspon a la directora, un cop escoltats els implicats i en funcid del pla de treball,
jornada i horari de treball, determinar la distribucid hordria. Aquest horari formarda
part de la PGA del centre.

4.4.3 Conserge
Es personal laboral de [I'Ajuntament contfractat per atendre la custodia,

manteniment, conservacid i seguretat del centre escolar i collaborar amb la
comunitat escolar.
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El conserge depen a tots els efectes de I'Ajuntament a nivell contractual Aquesta

dependencia inclou aspectes tal com remuneracions, sancions, jubilacio, permisos i

vacances (aquestes només podran fer-se en periode de vacances escolars), si bé

en materia de permisos i vacances serd escoltada la direccid de I'escola.

4.4.3.1 Funcions

Custodia general de I'edifici i les seves instal.lacions. Treure i posar alarma.
Obrir i tancar portes. Custodia de totes les claus de I'edifici.
Vetllard pel manteniment i conservacié de l'edifici escolar i realitzaran
aquelles reparacions estiguin al seu abast:

e canviar un pany

e collar ales parets quadres i taulers

e pintar petites bruticies en mobles i parets

e canviar valvules i boies de sanitaris

e desembussar la cisterna dels WC

e canviar els distints components dels fluorescents i bombetes,

e arranjar endolls i interruptors
Vetllaran per la perfecta netedat de I'escola. La neteja general del centre
serd competéncia dels serveis de neteja, malgrat qixo, serd responsabilitat
seva:

e neteja de patis mitjd i gran

e neteja entradairampa pati infantil

e neteja del jardinet

e neteja de | voltant de I'edifici. Treure males herbes.

e escombraries d'aquestes zones

e papereres de paper.

e Recollida de voluminosos vells

Tenir el confrol de les entrades i sortfides de persones de |'edifici durant les
hores escolars junt amb I'administrativa.

Atendre el telefon junt amb I'administrativa

Repartir fotocopies i fer llibrets, quan la direccié ho necessiti.

Tenir cura de la fotocopiadora.

Tenir al seu carrec la custodia del lloc on hi ha comptadors, motors... i
procurar que aqguestes dependencies es trobin sempre tancades i no
permetre el pas a persones no autoritzades.

Col.laborar en la posada en funcionamnet d ela calefwaccidi

Durant el periode de vacances escolars, els conserges realitzaran una revisid
general i una posada a punt de les instal lacions, amb col{aboracié amb els
serveis tecnics, si cal.
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e Mantenir en tot moment un tracte correcte i deferent amb la direccié del
centre, el professorat, els companys de ftreball i els alumnes. Igualment
atendran amb amabilitat les persones que vulguin entrevistar-se amb els
directors o professors, als quals oferird només la informacié de cardcter
general que estiguin autoritzats a divulgar.

e Dins de la seva funcié de vigilancia general, els conserges informaran a la
direccid del centre de qualsevol anomalia que observin o que els consti.

4.4.3.1 Jornada i horaris

La jornada de treball del conserge serd igual a la que resulti aplicable a la resta del
personal municipal, i la seva distribucid serd efectuada per I'Ajuntament d'acord
amb les necessitats del centre i amb la consulta previa amb la direccid.

A tall orientatiu 7.30h a 13.00h i de 14.45h a 16.45h

4.5 ESTUDIANTS EN PRACTIQUES

4.5.1 Estudiants de Grau de mestre

L'escola Puig d'Arques és centre formador per tutoritzar:

e estudiants universitaris

e cstudiants de cicles formatius
amb objectiu que rebin formacié professionalitzadora en I'entorn del centre i de
I'aula.
La directora designa el coordinador de les practiques, que preferentment és el cap
d’estudis i assumeix la tasca de coordinacio entre el/la tutor/a de les practiquesila
universitat i I'estudiant.
L'escola cada curs escolar demana qui vol fer tasques de tutoritzacid i s'entra
I'oferta de practiques a I'aplicatiu de gestio del practicum de | Departament
d’'Educacié. L'aplicatiu designa el tutor/a que tindra cada estudiant i fa el control
entre universitats, tutors i estudiants de practicum.

e Els estudiants en practiques signen una autoritzacié de confidencialitat per tal
de respectar les converses entre alumnes, mestres.. que puguin sorgir a les
reunions que es fan a l'escola.

e Podran assistir a totes les reunions organitzatives i pedagogiques del centre, si
se'ls convida i a les reunions de families, sempre que aquesta ho autoritzi i el
tutor/aho cregui convenient.

e Els estudiants en practiques, sempre que sigui possible, seguiran al seu tutor/a
i participaran en totes les seves obligacions ( vigildncia de patis, comissions...)
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e L'horari serd el mateix que els de tots els mestres de I'escola que fan jornada
completa.
e Procurarem que els estudiants no tinguin relacié familiar amb primer grau de
consanguinitat amb I'escola
El departament d'Educacid certifica la tasca de mentoria i de coordinacié de
practiques.

4.5.2 Estudiants que vénen a obtenir dades per tal de fer recerca

Els estudiants que venen a recollir dades per tal de fer recerca, podran obtenir de
I'escola. Caldra:
e fer peticid per escrit ala direccid del centre on es compromet a respectar la
confidencialitat de les dades que extreu, a no relacionar dades amb noms i
imatges de I'alumnat, i a fer arribar una copia del treball al centre.

4 5.3 Estudiants del servei comunitari

Son estudiants de 4t. d’ESO procedents de INS Cassa.

Gestionem la seva incorporacié al centre des de la direccié de I'escola i amb la
persona responsable de l'institut.

Hi haura regulacié d’assistencia i horari mitjangant unes graelles.

4.6 RELACIO i COMUNICACIO
4.6.1 Equip docent

Els docents tenen correu corporatiu @xtec.cat, aquesta és la via de comunicacid
departament d'educacié i docents i entre la direccid i els docents.

L'escola disposa de diferents mitjans de comunicacié a més a més del correu
electronic i les diferents reunions:

e drive Escola Puig d'Arques
e canal de difusio CLAUSTRE
e APP Edugestid

4.6.2 Familia — Escola

4.6.1.1 Canals d’'informacio a les families

Els canals que s'utilitzen per tal d'informar a les families i viceversa son:
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Reunid de families a finals de juny per les families de P3 adscrites pel proper
curs escolar.

Reunid de families a inici de curs per nivells (setembre) amb els mestres tutors i
especialistes en el canvi de cicle.

Entrevistes. Minima una anual, segons convocatoria de mestre tutor o de la
familia. Quan es fa una entrevista amb la familia cal deixar-ne constancia en
un full d’entrevista i arxivar-la en I'expedient de I'alumnat.

Agenda escolar. Faran servir I'apartat corresponent per tal de comunicar les
abséncies escolars o de menjador. (Quan les absencies sén reiterades es
segueix profocol 2.3.5) Els alumnes d'Educacio Infantil i de Cicle Inicial seran
el propis familiars qui les comunicaran via correu electronic o nota a la
motxilla.

Circular informatives. S'envien per canal de difusié i /o Edugestid. També
s'envien per aquests canals les circulars/propaganda de les diferents entitats
del poble: Ajuntament, CAP Cassd, entitats cultural , entitats esportives...
Correu electronic de I'escola o cooperatiu dels mestres per intercanviar
informacié quotidiana.

Web de I'escola on hi ha diferents apartats: organitzacié i funcionament de
I'escola, grups i mestres, agenda , multimedia, documents d’'escolaq,
actualitati els apartats de contacte i AFA.

App Edugestio. Per gestio el dia a dia de I'escola a nivell de comunicacio de
la comunitat educativa.

Normativa:

Per tal de conciliar la vida familiar, personal i laboral dels professionals de
I'escola, la lectura i respostes de correus, agenda, Edugestio, reunions,
entrevistes...serd des de les 8.30h a 18.00h dels dies escolars lectius (veure
calendari escolar anual)

4.6.1.2 Informes d’avaluacio

Totes

les families de I'alumnat del centre seran informades sobre ['avaluacid

periodica dels seus fills/es (informe d'avaluacio).

Els informes s’elaboraren a través del programa ESFERA i es guardaran en format
PDF a direccio.

Alumnat d’Educacidé Infantil:

informe quatrimestral al final de gener. S’envia per correu electronic o App
Edugestié a les families.

informe quatrimestral a final de juny. S'envia per correu electronic o App
Edugestié a les families. Es reserva un dia a final de juny, per atencié a les
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families que ho desitgin. Es fard una graella de 15 minuts per tal que les
families que ho vulguin puguin venir a comentar I'informe amb cita prévia.
Alumnat d’Educacié Primaria

e 3informes trimestrals (desembre, marg i juny). S'envien per correu electronic o
App Edugestié a les families.

e Informe final de curs. S'envia per correu electronic o App Edugestié a les
families. Es reserva un dia a final de juny, per atencid a les families que ho
desitgin. Es fard una graella de 15 minuts per tal que les families que ho
vulguin puguin venir a comentar I'informe amb cita previa.

En cas de families separades s'envien els informes ambdds progenitors.

4.6.3 Escola — AFA - Families

Canals de comunicacio de I'AFA i I'escola:

e A través de la comissié mixta

e A tfravés dels correus corporatius.

e A través de I'administrativa de I'AFA que coordina les relacions escola i AFA i
AFA i families i 1€ unes hores presencials a I'escola ( horari d’atencié a les
families)

e A través de les diferents comissions (extraescolars, de menjador, de festes...) i
la direcci¢ del centre.

5. Organitzacio dels recursos didactics i materials
5.1 NORMATIVA DE LES INSTAL.LACIONS

5.1.1.Us de I'edifici escolar

Cal com s'indica a I'apartat 2.3.9 I'escola és de fitularitat municipal i el seu Us es
regeix per les ordenances municipals en hora fora de I'horari escolar i extraescolar
de I'AFA. Es presenta instancia a I’Ajuntament i s’'informa a la directora de qui utilitza
les instal.lacions.

S'ha de tenir cura del material escolar de les diferents dependencies de I'escolq,
principals del teatfre i gimnas que soén molt utilitzats per les diferents entitats del
poble. EIl material és propietat de I'escola i davant qualsevol desperfecte s’ha de
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restituir per part de I'entitat o personal que n'ha fet mal Us. La direccié comunica a
I'’Ajuntament qualsevol incidencia que pugui haver passat en relacié al material o
les dependéencies escolars.

5.1.2 Us del menjador escolar.

El material de la cuina i del menjador escolar sén propietat de I'escola. L'alumnat
de l'escola en pot fer Us de forma opcional i I'alumnat transportat té dret a la
gratuitat del menjador (consell comarcal del girones).

L'AFA que en portala gestid i I'escola cedeix a una empresa de Serveis, les tasques
de cuina i monitoratge a I'hora del menjador ( actualment empresa BOISA).

Si alguna entitat vol fer Us del menjador ha de presentar instancia a I’ Ajuntament i si
vol fer servir la cuina cal que treballi amb I'empresa que porta la gestid del
menjador. Es nofifica a la directora. Qualsevol desperfecte serd restituit per part de
I'entitat que n’ha fet Us.

5.2 MATERIAL D’ESCOLA

5.2.1 Material didactic fungible i inventariable

El material didactic de I'escola (inventariable o fungible) és propietat de I'escolq,
sigui quina sigui la seva forma d’adquisicid ( compra o donacid). El seu Us esta
reservat a I'alumnat del centre en totes les seves activitats curriculars. Les activitats
exitraescolars tenen el seu propi material, per Us de material escolar (ordinador,
colxonetes, projector...) s’haurd de sollicitar a la direccidé del centre. que procedira
en conseqgUéncia.

En els darrers consells escolars del curs s'’acordard la quota de material que les
families aportarda a I'escola pel curs seglent.

5.2.2 Quota de material a carrec de les families

En els darrers consells escolars del curs s'acordard la quota de material que les
families aportaran a I'escola pel curs segUent.
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Aquesta quota abasta: material fungible escolar, folis i fotocopies, material digital, i

piscina de Primaria ( 2n. 4t i ée. Surt publicada a la web de I'escola.

Hi ha dues quotes diferents: quota d'Infantil més elevada degut a qué no utilitzen

llilbres i una quota per Primaria.

Normes entorn a la quota:

e Pagament abans del 30 de setembre.

e Els tutors controlen qui ha pagat a I'inici de curs junt amb la secretaria i se’ls
recorda que cal fer el pagament qui no hagi pagar.

¢ No donar material fins que s’hagi fet el pagament o algun tipus de pagament
a termini

e Casos amb problemes de pagament

o

Treballar amb Serveis Socials beques per material per I'alumnat
vulnerable.
Families amb problemes de liquiditat, dues possibilitats:
per frimestre: 1-10 setembre/ 1-10 desembre i 1-10 marg
Per mesos: 1-10 de cada mes (casos que no poden pagar de cap
altra manera)
Full unificat d’escola on consta el tipus de pagament que es fa.
Sino han fet el pagament en aquestes dates

= No material

= No poden fer sortides escolars
En cas que fot i qixi no sigui possible fer els pagament parlar amb la
direccidé. Pagament subvencionat (amb diners de la diputacio
(natacié) o de I'Ajuntament o departament d'Educacié (sortides),
sempre una part mai totalment subvencionada (cultura de I'esforg).
Estudiar cada cas amb Serveis Socials.

L'alumnat de matricula viva que arriba durant el segon o tercer trimestre de curs es
cobra la part proporcional del que queda de curs.

Si un alumne es dona de baixa de I'escola durant el curs escolar se li retornen els
diners de quota de material, proporcionalment als tfrimestres que encara no s’hagin

iniciaft.

5.2.3 Llibres de text SUBVENCIONATS

L'escola gracies a I'AFA i I’ Ajuntament treballa per un programa de socialitzacié de

libres. Donada la subvencié que rep I'AFA i les possibilitats de treball digital que té

I'escola gracies al Pla d'Educacidé Digital del Departament d’Educacio I'escola va
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adaptant-se a que els llibres siguin bianuals en alguns casos i tinguin una vida més
llarga en el temps.

Normativa de llibres subvencionats:

e Alumnat ha de ser soci de I'AFA

e Pagament d'un lloguer de socialitzacid entre 15 de maig-15 juny
No es deixa cap llibre s’hi no s’ha pagat la quota de Socialitzacid

e Casos extrems es donarda alternativa de setembre per pagar. El mestre-tutor
procurard que siguin casos tipus: “no sé si seré aquesta escola el proper curs”
o alumnat de matricula viva.

Normativa Conservacio de Llibres de Text

e Els llibres seran folrat de nou cada inici de curs, per higiene.

e A final de curs una comissid de mestres, alumnes i families valorard I'estatr de
conservacié del llibres. Es fara pagar el llibre que s’hagi malmeés per abus.
Cada llibre té un preu estipulat de 25€.

5.2.4 Eleccio dels llibres de text i material

Durant el darrer trimestre de curs, I'equip docent valora els llibres de text i pot
proposar el seu canvi si fa més de 4 anys que s'esta usant, tot seguint els criteris que
desenvolupa el projecte educatiu de centre per que I'alumnat adquireixi les
competencies basiques dels diversos ambits.

L'escola a I'hora d'escollir llibres i material procura pel principi d'accessibilitat, de tal
manera que sigui possible la seva adquisicié per tot I'alumnat o que aquest tingui
ajuts que facin possible adquirir-los.

Per tal de seguir una linia d'escola, per una mateixa drea es fa servir la mateixa
editorial. Si no es fa servir llilbre per una drea, aquesta idea és compartida per tota
I'etapa educativa o pel mateix cicle, en Ultim terme.

Abans del 30 de juny I'escola fa publica la llista de llibres de text, i materials digital o
no seleccionats per al curs seguent a la web de I'escola, per cursos, i se n'indica el
titol, autor, editorial i ISBN.
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5.3 RECURSOS DIDACTICS

5.3.1 Programacions didactiques

La programacié didactica de cada nivell especifica que ha de prendre I'alumnat,
com comprova qué ha apres i el grau d’assoliment dels aprenentatges, aixi com es
treballa.

Aquestes programacions queden penjades al drive de I'escola i cada curs se'n fa
I'adequacid. De fet en els informes d'avaluacié s'informa dels criteris en qué ha
estat avaluat cada alumne/a.

5.3.2 Cultura digital de Centre

L'escola periodicament (cada % anys) fa formacié en centre pel professorat per
posar-se al dia a nivell d’estratégies i recursos digitals.

A nivell d'alumnat I'escola disposa de diferents recursos tecnologics:
fotocopiadores, projectors, ordinadors, tauletes, material de robotica... per avancar
cap a I'Us eficient de les tecnologies i per assegurar la competéncia digital de
I'alumnat, la integracié curricular i 1'Us inclusiu dels recursos digitals que sén Us comu.

Des de el desplegament del Pla Digital de Catalunya I'escola té ordinadors de
cadascun dels membres del claustre. Sén pel seu Us exclusiu mentre formen part de
I'escola, en cas de canvi de centre queden custodiats per la direccid. El mateix
passa amb els ordinadors per I'alumnat de cicle superior.

Mirar Pla digital de centre

5.3.3 Us de mobil a I'escola

Les noves fecnologies han entrat a la societat de manera rapida i massiva. Cada
vegada més els més joves han incorporat a la seva vida de forma natural i
majoritaria.

Des del Centre valorem molt agquestes fecnologies com a eines d’'Us habitual. Pero
també creiem que forma part del seu procés d’aprenentatge el bon Us de les noves

tecnologies, en particular dels dispositius mobils.
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Els dispositius mobils s’han convertit en un bon instrument tecnologic, que el centre
no rebutgem. La ufilitzacié pedagogica d'aquests dispositius com a cdmera
fotografica, com a eina de consulta o simplement com una tecnologia a coneixer i
estudiar, és habitual als centres de Secundaria i molt esporadicament a Primdriq, i
sol ser punt de conflicte. Per tant no en farem Us.

Normes:

e L'alumnat no pot usar mobil dins del recinte escolar.

e Fltelefon mobil no es pot fer present, ni visible ni audible.

e Si un alumne no compleix aquesta normativa, se li custodiard el dispositiu
mobil.

e Perretornar-li el dispositiu mobil caldrd una entrevista, personal o per teléfon,
amb la familia, en la qual se li explicard la reglamentacid i es demanard la
seva collaboracié perquée no es repeteixi el fet. Igualment es fard una
reflexié i advertiment al propi alumne per part del tutor o I"'Equip Directiu.

Igualment, el centre oferird formacié a I'alumnat, families i professorat sobre el bon
Us de les noves tecnologies, sobretot en temes de xarxes socials, comptant amb el

suport de mossos d’esquadra.

5.3.3 Biblioteca escolar

La biblioteca de I'escola va ser reformada el .... per ser concebuda com a centre
de recursos per a l'aprenentatge i ensenyament. Es un recurs que va lligat a la
comissid de biblioteca i el treball amb xarxa que planteja el projecte municipal:
Cassa, municipi lector.

Funcions:

e Organitzar i gestionar la informacio i el fons documental del centre.

Impulsar la lectura i donar suport al desenvolupament de la competencia
lectora.

Donar suport al Pla lector del centre (PLEC)

Facilitar I'adquisicié de les competencies en I'Us de la informacio.

Proveir de serveis i recursos per a I'aprenentatge.

Donar suport a les biblioteques d'aula, com a seccid de la biblioteca escolar
per adquirir I'habit lector diari.
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La comissid de biblioteca junt amb la secretaria del centre treballa per la renovacié
del fons de llibres i material.

Mirar Projecte de Biblioteca escolar

6. Gestido econOmica, acadéemica i administrativa

6.1 GESTIO ECONOMICA

L'escola com a ens public s'Tha de gestionar d'acord amb els principis de
transparencia, fiabilitat i control social.

La competéncia i la responsabilitat de la gestio economica correspon a la direccid
del centre.

La direccié gestiona tots els ingressos que rep: els assignats pel Departament
d’Educacié i altres administracions, els que van associats a projectes educatius
(tipus PROA+), les aportacions de les families per quotes de material i sortides i les
donacions si s'escau.

La gestié economica de les colonies de 3r. es fa en fres pagues anuals, en la darrera
és descompte els guanys realitzats per les activitats que han realitzat les families.

La gestio economica de les colonies de ée va a carrec de les families, només es fa
una primera paga i senyal a I'escola per saber quins alumnat fard colonies i la
liguidacio total al final. Les activitats pro-colonies que es fan per abaratir costos van
a carrec de les families. Mai aquestes activitats poden generar benefici.

La gestié econdmica del menjador és de I'AFA amb I'ajut de la direccié del centre.

Com a centre de ftitularitat del Departament d’educacié utilitzem I'aplicativ ESFER@
per la gestio econdmica, és a dir elaborar, gestionar i, posteriorment liquidar el
pressupost.

L'elaboracié del pressupost és anual, I'elaboracidé la direccid que el presenta al

consell escolar per la seva aprovacié abans del 31 de gener.

Els documents de la liquidacio del pressupost que cal presentar al Departament
d'educacioé , abans del 31 de marg sén els seguents:

e acta d’'arqueig a 31 de desembre
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e certificat de saldo amb data 31 de desembre, de cada compte bancari del
centre

e certificat de la directora del centre del saldo de totes les caides de diners en
metal.lic a 31 de desembre.

Quan hi harelleu a la direccid del centre, la directora sortint ha de traspassar a
I'entrant tota la documentacid i la informacid relativa a la gestié economica del
centre en el termini de 15 dies des de la data del relleu.

6.2 GESTIO ACADEMICA | ADMINISTRATIVA

Les tasques relacionades amb la gestio administrativa i academica del centre son:
la gestid dels processos de preinscripcid i matriculacié d'alumnes, la gestid dels
documents academics ( actes d’avaluacio finals, historials academics , expedients
acadeéemics, beques i ajuts, certificats...

6.2.1 Preinscripcio i matricula

Els processos administratius de preinscripcid i matricula s'ajusten a la resolucid
anual.

Des de l'escola davant del procés de preinscripcié s'organitza una jornada de
portes obertes oberta a tota la comunitat educativa a més dels familiars interessats
en el procés de preinscripcid i una visita per veure el treball escolar en horari lectiu
amb cita préevia.

Matricula nova al centre. S'aprofita la matricula nova al centre tant quan és en
periode de matricula com quan és matricula viva per fer una entrevista a la familia
com a procés d'acollida de la familia al centre. L'entrevista la fa algun membre de
I'equip directiu.

En aquesta acollida és signen diferents documents amb vigencia per tota I'etapa
educativa

carta de compromis

drets d'imatge

sortides per I'entorn

drets d'Us de recursos tecnologics

Matricula per continuitat. Aquesta matricula és per I'alumnat del centre i es fa
després de I'acta d'avaluacié final. S'aprofita aquesta matricula per actualitzar les
dades perrsonals de I'alumnat: adreca, teléfons...
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6.2.2 Certificats d’estudis

Els certificats d'estudis dels alumnes seran en format pdf i signatura electronica i
enviat per correu electronic; aixi I'alumnat disposard d'un document original en
format electronic que podrd presentar en qualsevol altra unitat administrativa sense
necessitat de fer copies compulsades.

6.2.3 Arxiu i expedient personal de I'alumnat

Mentre no es fa efectiva la transformacioé digital en aquest ambit i per tal de facilitar
I'organitzacio:

e Cada alumne/a disposar d'un arxiu personal on s'aplega tota la informacid
referida a la seva historia escolar.

e Aquesta informacié quedard sota custodia de la secretaria del centre i al
mateix temps serd accessible a aquells mestres que tinguin relacid directa
amb l'infant

e Agqguest arxiu personal de I'alumne recollira:

Dades d'identificacio del centre

NUmero i data de matricula i registre RALC

Documents obligatoris: DNI familiars i alumne, llibre de familia

Informe d'avaluacié de capacitats a final de P5.

Registres i fulls de seguiment significatiu de I'alumnat (full blau).

Fitxa de dades bdsiques.

Fitxa resum d'entrevistes.

Informes d'especialistes.

Informes de serveis (Psicopedagogics, medics...)

Registre de dades NESE: informe EAP, si s'escau.

Pla individualitzat ( si s’escau)

Altres informacions i documentaci® que el centre estableixi o
'administracié indiqui com a necessaris (documentacié procés
matriculacid, opciod religiosa ...).

A final d'etapa (6€) expedient academic i historial academic

L'escola arxiva electronicament les actes d'avaluacid dels alumnes, qixi com els
seus informes trimestral i final a la unitat G (Gestié del centre) . Aquests informes estan
signats electronicament .

7. Proteccio de dades personals
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7.1 LEGITIMACIO PER TRACTAR DADES PERSONALS

La disposicié addicional 23 de la LLei organica 2/2006 de 3 de maig d’educacio ens
permet tractar dades de cardcter personal per exercir-ne la funcidé educativa i
orientadora, tot i aixi I'EAP demanarad el vist-i-plau de la familia per la seva valoracio
i accés aquestes dades ( origen i ambient familiar i social, caracteristiques personals,
desenvolupament i resultats de I'escolaritzacié...)

7.1.2 Comunicacié de dades als programes de vacunacions o salut
escolar

El centre actua d’intermediari entre els serveis de salut i les families en el programa
de vacunacio i revisions dentals.

7.1.3 Comunicacio de les situacions de risc o de desemparament de
menors que es detecten a I'escola

L'escola té el deure de comunicar als serveis socials basics, especialitzats o al
departament competent en matéria de proteccid dels infants, la situacid de risc o
de desemparament en qué es troba un infant,

L'escola fa reunions se seguiment periodics amb SBAS Cassa.

7.4 TRACTAMENT D’'IMATGES I/O VEU

Es demana autoritzacié a les families i I'escola en determina la vigencia que ha de
consta en el formulari de I'autoritzacidé. Una sola autoritzacid per tota I'escolaritzacid

7.4.1 Imatges captades per familiars d’alumnes en actes o activitats
organitzades pel centre

En activitats o actes oberts al puUblic organitzats pel centre comporta sovint
gravacié d'imatges i/o veu per part de les families i dels assistents.

Aquesta gravacid se circumscriu a activitat personal o domeéstica i per tant exclosa
de la normativa de proteccié de dades.

S'avisara als familiars que no poden publicar o difondre aquestes imatges per
internet ni xarxes socials, fret que hagin obtingut el consentiment de qui apareix a la
gravacid. Per tant,només poden ser utilitzades de forma personal i domestica.
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8. Serveis de I'escola

8.1 MENJADOR

L'escola té cuina propia. L'escola ofereix a tot I'alumnat del centre la possibilitat de
fer Us del servei de menjador. Només greus i/o repetits problemes de conducta, o
bé la manca d'autonomia personal d'algun alumne, podria fer que el centre
s’hagués de replantejar la seva admissid i/o permanencia en I'Us del servei si no
comptés amb la necessaria assistencia de personal auxiliar.

Algunes consideracions:

e Els alumnes podran utilitzar el menjador de manera continuada, o bé de
manera esporadica avisant al centre puntualment.

e El servei de menjador es regird pel seu Pla de Funcionament que és revisara
cada inici de curs o quan es faci necessari (Veure PGA)

e Tofs els alumnes que utilitzin el servei de menjador hauran de respectar els/les
monitors/es i el personal encarregat del funcionament del servei.

e Fls alumnes s’atendran a les normes d'higiene i d’ordre establertes.

e FEls alumnes de menjador no podran abandonar el recinte escolar sense
autoritzacio signada pels pares.

e Els alumnes de P3 seguiran el projecte d'adaptacié al servei de menjador

El menjador és gestionat per I'AFA de I'escola amb la col.laboracié de I'equip
directiu i una comissié de menjador proposada pel consell escolar.
L'AFA és qui confracta una empresa del sector amb el vistiplau de la direccid del

centre i la comissid

El Pla de Funcionament del Menjador Escolar s'aprova cada curs en el primer
Consell Escolar d’aquest.

8.2 TRANSPORT

L'escola disposa d'un servei de transport escolar per als alumnes que resideixen ens
els pobles veins que no disposen d’'escola publica (Llambilles, Campllong i Sant
Andreu Salou). Aquest servei es comparteix amb els altres centres educatius de
Cassa de la Selva i esta gestionat pel Consell Comarcal.
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La parada de I'autobus estd situada davant la porta principal de I'escola, a
ambdds costats de la rambla Onze de Setembre.

Els alumnes que utilitzin aquest servei seran acompanyats a I'escola i recollits de la
mateixa per monitors que depenen, igualment, del Consell Comarcal del Gironés.

L'Alumnat de primaria entre per la porta de la facana principal costat dret del
caminet i I'alumnat d’educacid infantil per la porta de la facana principal costat
esquerre. La recollida es fa el vestibul d’infantil tot I'alumnat i surten per la porta
d’educacié infantil.

9. Regulacié de les normes d’organitzacié i
funcionament de centre (revisio i actualitzacid)

Aquestes normes d’organitzacié i funcionament de I'escola Puig d’Arques han estat
revisades i aprovades per consens el dia 11-05-2022 pel consell Escolar de Centre.

REVISIONS: 1/09/2022
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