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Escola Salvador Lluch
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PROJECTE EDUCATIU DE CENTRE

Normes d‘Organitzacié i Funcionament de Centre

A. CRITERIS ORGANITZATIUS:

Al. Direccio

A2. Cap d’estudis

A3. Secretaria

A4. Consell de direccio

A5. Coordinacio de grup

A6. Coordinador/a TAC

A7. Coordinacio linguistica

A8. Coordinacié COnvivéncia, COeducacio i BEnestar
A9. Pla de Treball de la tecnica d’educacio Infantil (TEI)

| AL.DIRECCIO |

Correspon a la direcci6 del centre I'exercici de les funcions de diferents ambits:
representacio, direccio i lideratge, gestié del centre i cap del seu personal.

Les seves funcions comporten I'exercici d’un lideratge distribuit i del treball en equip,
en coheréncia amb les funcions dels membres de I'equip directiu i del consell de
direccio.

La direccié del centre és autoritat publica, aixi com autoritat competent per defensar
els interessos dels infants del centre.

Per a l'exercici eficient i eficag de les seves funcions ha de rebre informacié o
sol-licitar-la si cal, dels diferents sectors de la comunitat educativa.

El document que recull totes les seves funcions és recollit a les NOFC integres de
I'escola. Consultables al centre.

Funcions

Funcions de representacio

- Representar el centre.

- Exercir la representacio de ’Administracié educativa en el centre.

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

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

Funcions de direccié pedagogica i lideratge

- Formular la proposta inicial del projecte educatiu i les modificacions i
adaptacions corresponents.
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- Vetllar perquée s’aprovi un desplegament i una concrecié del curriculum
coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment i intervenir en la
seva avaluacio.

- Assegurar I'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte linguistic i
dels plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusio, aixi com de tots els altres
plantejaments educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte
de direccio.

- Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacid, administrativa i de
comunicacio6 en les activitats del centre.

- Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

- Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacio de la
programacié general anual.

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

- Participar en l'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i de
I'altre personal destinat al centre, amb I'observacid, si s’escau, de la practica
docent a l'aula.

Funcions en relacié a la comunitat escolar

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

- Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat
escolar, orientant-los cap a I'assoliment dels objectius del projecte educatiu.

- Assegurar la participacié del consell escolar en I'adopcié de les decisions que li
corresponen i en la tasca de control de la gestio del centre.

- Assegurar la participaci6 del claustre en les decisions de caracter
técnicopedagogic.

- Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures
disciplinaries corresponents, segons les NOFC.

- Establir canals de relacio amb 'AMPA.

Funcions relatives a I'organitzacid i funcionament

- Impulsar I'elaboracié i I'aprovacio de les NOFC del centre i dirigir-ne I'aplicacio.
Vetllar per la seva actualitzacio.

- Proposar la PGAC i coordinar-ne l'aplicacio, amb I'equip directiu, i retre’n
comptes mitjangant la MA.

- Nomenar els responsables dels organs de gestio i coordinacié establerts en el
projecte educatiu i en les mateixes normes NOFC.

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

Funcions especifigues en matéria de gesti

- Emetre la documentacié oficial de caracter académic establerta per la normativa
vigent.
- Visar les certificacions.
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- Assegurar la custodia de la documentacio acadéemica i administrativa pel
secretari 0 secretaria del centre.

- Dirigir la gestié economica i I'aplicacioé del pressupost aprovat, autoritzant-ne les
despeses i ordenar els pagaments.

- Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I’Administracié educativa.

- Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves
funcions, la qual cosa comporta, si s’escau, 'observacio de la practica docent a
I'aula o el control dels organs col-lectius de coordinacio docent del centre.

- Ladireccié de I'escola té qualsevol altra funcié que li assigni 'ordenament i totes
les relatives al govern del centre no assignades a cap altre organ.

Funcions especifiques com a cap de personal del centre

- Nomenar i destituir els altres organs unipersonals de direcci6 i coordinacio, aixi
com assignar-los responsabilitats especifiques.

- Assignar als mestres altres responsabilitats de gestié i coordinacio, aixi com de
tutoria o docencia, requerides per a I'aplicacio del PEC.

- Fomentar la participacié del professorat en activitats de formacié permanent en
funcio a les necessitats derivades del PEC.

- Proposar motivadament la incoacid dels expedients contradictoris i no
disciplinaris per la remocié del personal interi o funcionari, basant-se en propies
constatacions, segons el procediment que estableix el Departament.

- Proposar motivadament la incoacié d’expedients disciplinaris de faltes greus o
molt greus del personal del centre presumptament comeses en relacié amb els
seus deures i obligacions.

- Intervenir, en els termes que s’estableixin reglamentariament, en els
procediments de provisio de llocs de treball de la plantilla docent del centre i en
la selecci6 del personal interi docent.

- Controlar la jornada i horari del professorat, aixi com la seva assistencia i
puntualitat.

- Comunicar al Departament els treballadors que han exercit el dret de vaga.

Nomenament

El procediment de seleccié del director o director és el de concurs, segons regula la
llei. La durada del nomenament també el regula la llei.
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| A2.CAP DESTUDIS

Correspon a la o el cap d’estudis exercir les funcions delegades per la direccio,
preferentment en els ambits curricular, d’organitzacio, coordinacié i seguiment de la
imparticié dels ensenyaments i altres activitats del centre i d’atencié a I'alumnat.

Funcions

- Coordinar les activitats escolars reglades.

- Coordinar les activitats complementaries.

- Elaborar I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules i altres espais
docents segons la naturalesa de l'activitat académica, escoltat el claustre.

- Vetllar per [I'elaboracioé de les adequacions curriculars necessaries per atendre
la diversitat de I'alumnat, tot procurant la implicacio de tots els/les docents.

- Impulsar processos d’avaluacié interna del centre i col-laborar en les
avaluacions externes.

- Vetllar perqué l'avaluacié del procés d’aprenentatge de lI'alumnat es dugui a
terme en relacié amb els objectius generals d’area i d’etapa, i en relacié amb els
criteris fixats pel centre.

- Coordinar la realitzacio de les reunions d’avaluacio.

- Programar i coordinar les reunions amb els serveis educatius integrats del
Departament.

- Vetllar per la coheréncia i 'adequacid, del material didactic i complementari
utilitzat en els diferents cursos i nivells (llibres, webs, recursos TAC...).

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

- Coordinar el consell de delegats i delegades de I'alumnat.

- Organitzar els sistemes d’agrupaments d’alumnat (tallers, desdoblaments, grups
de reforg, SEP...)

- Fer un seguiment dels resultats educatius (avaluacié interna, proves
diagnostiques, competéncies basiques, indicadors de centre, velocitat lectora...)
per fer-ne difusié al claustre i proposar i recollir estrategies de millora.

- Com a membre de 'equip directiu pot convocar i presidir, quan s’escaigui, les
reunions setmanals del Consell de direccio.

- Organitzar les substitucions per abséncia del professorat.

- En cas d’abséncia del/de la director/a, fer-se carrec de llurs funcions.

Nomenament

El o la cap d’estudis €s nomenat/da per la direccié del centre, per un periode no
superior al del manament de la direccio.
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CE 6/2/2014
| A3.SECRETARIA |

El/la secretari o secretaria és nomenat/da per la direccié del centre, per un periode no
superior al del manament de la direccio.

Funcions

- La gesti6 de l'activitat administrativa i economica del centre amb caracter
general.

- Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de les
reunions que es celebrin.

- Estendre les certificacions i els documents oficials de I'escola, amb el vist-i-plau
de la direccio.

- Tenir cura de la comptabilitat derivada de la gestié economica del centre.

- Elaborar l'avantprojecte de pressupost de l'escola i vetllar pel seu correcte
control.

- Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de
preinscripcid i matriculacié d’alumnes, tot garantint la seva adequacio a les
disposicions vigents.

- Tenir cura que els expedients académics de l'alumnat estiguin complerts i
diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

- Ordenar el procés d’arxiu dels documents de I'escola, assegurar la unitat dels
registres i expedients académics, diligenciar els documents oficials i custodiar-
los.

- Confegir i mantenir actualitzat I'inventari general de I'escola.

- Vetllar pel manteniment i la conservacio general de I'escola del seu mobiliari i
equipaments d’acord amb el director i amb les disposicions vigents. Tenir cura
de la seva reparacio o substitucié quan correspongui.

- Elaborar i facilitar als mestres el carnet docent de la generalitat.

- En cas d’abséncia del/de la director/a i del/de la cap d’estudis, fer-se carrec de
llurs funcions.

Nomenament

El o la cap d’estudis €s nomenat/da per la direccié del centre, per un periode no
superior al del manament de la direccio.

CE 6/2/2014

carrer sant Joan, 31/ escolasalvadorlluch@xtec.cat/ Tel. 93 662 06 85 / www.escolasalvadorlluch.cat



mailto:escolasalvadorlluch@xtec.cat
http://www.escolasalvadorlluch.cat/

N

Generalitat de Catalunya TR PP
Departament d’Ensenyament - 4
Escola Salvador Lluch L4 "'_ﬂ

PROJECTE EDUCATIU DE CENTRE

Normes d‘Organitzacié i Funcionament de Centre

)\
/il

| A4.CONSELL DE DIRECCIO

La constitucio del Consell de Direccié afavoreix el lideratge distribuit.

Composicio

Es integrat, com a minim per

- els coordinadors i/o coordinadores de grup

- un o més membres de 'Equip directiu
La composicié pot ampliant-se amb altres persones en les sessions concretes on sigui
d’interés, segons el tema a tractar.

Funcions

e Fer de pont entre els cicles i 'equip directiu.

e Afavorir la presa de decisions tecnicopedagogiques consensuades.

e Afavorir el desenvolupament d’'una linia d’escola i la verticalitat dels criteris i
actuacions.

e Aconsellar 'equip directiu envers la presa de decisions sobre aspectes que
aguest li demani.

e Ajudar a coordinar les diferents accions tecnicopedagogiques del centre.

e Totes aquelles que des de I'equip directiu es considerin oportunes.

Funcionament

- El convoca el/la membre de I'Equip directiu
- L’acta de la reunio la fara el/LA membre de I'equip directiu, la qual sera signada
pels membres i arxivada al centre.

| A5.COORDINADOR/A DE GRUP

La coordinacié de grup ha de ser punt d’'unié entre 'Equip Directiu i els grups, com a
agents agilitzadors i dinamitzadors del treball organitzatiu i pedagogic a I'escola.

FUNCIONS

Les responsabilitats de coordinacio ha d'estar orientada a garantir la coheréncia i
continuitat de les accions educatives, sota la dependencia del/la cap d’estudis
(metodologia, programacions, materials didactics...).

El document que recull totes les seves funcions és recollit a les NOFC integres de
I'escola. Consultables al centre.

NOMENAMENT

Es nomena coordinador per a cada cicle: educacio infantil, cicle inicial, cicle mitja i cicle
superior.

CE 6/2/2014
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| A6.COORDINADOR/A TAC (Tecnologia de I'’Aprenentatge i el Coneixement) |

Per tal coordinar I'is de les noves tecnologies de I'ensenyament i de I'aprenentatge, a
nivell de centre, existeix la figura de la coordinacié TAC. Les seva funcié genérica és
assessorar el professorat en la utilitzacié educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacio
permanent en aquest tema.

El desplegament i concrecid de totes les seves funcions és recollit a les NOFC integres
de I'escola. Consultables al centre.

NOMENAMENT
La direcci6 nomena el/la coordinador/a TAC de centre.

CE 6/2/2014
[A7.COORDINADOR/A LINGUISTIC/A |

Per tal de potenciar el Projecte linguistic existeix la figura del coordinador/a linguistic/a.
Les seves funcions es concreten en assessorar I'equip directiu i coordinar les
actuacions de caire linguistic del centre.

El document que recull totes les seves funcions és recollit a les NOFC integres de
I'escola. Consultables al centre.

NOMENAMENT

La direccié nomena el coordinador linglistic cada curs academic.
CE 30/10/2023

| A8. Coordinaci6é de coeducacio, convivencia i benestar de I'alumnat del centre (COCOBE) |

La persona amb aquest carrec unipersonal desenvolupa les funcions per impulsar la coeducacio
en la comunitat educativa, promoure la convivéncia positiva en el centre educatiu, protegir
l'alumnat davant de situacions de violencia i vetllar pel benestar emocional de I'alumnat.

Per tal de dur a terme les seves funcions:
e Treballara conjuntament amb la direccié de manera estreta i coordinada.

e Formara sempre part del consell escolar per ser referent de la coeducacio i igualtat de
genere, dins del sector de professorat.

e Sera membre de totes les comissions de seguiment de I'alumnat en relacié de qualsevol
aspecte vinculat a les seves funcions.

Les funcions del coordinador o coordinadora de coeducacio, convivencia i benestar de lI'alumnat
son:

a. Coordinar amb la direccié del centre educatiu el projecte de convivencia i totes les
actuacions relacionades amb el desplegament de les seves funcions.
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b. Vetllar perque el projecte educatiu de centre i les programacions incorporin els vectors de
benestar emocional, de coeducacio i perspectiva de genere, de ciutadania democratica i de
consciéncia global.

/il

c. Promoure dins el projecte de convivencia mesures que assegurin el maxim benestar per als
infants, aixi com la cultura del bon tracte envers aquests.

d. Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzacido de métodes de resolucio pacifica de
conflictes amb enfocament restauratiu.

e. Dinamitzar I'equip de mediacio de I'alumnat, mitjangant la seva formacio, supervisio,
seguiment i avaluacio.

f. Garantir el respecte de tot I'alumnat, especialment amb el que presenta circumstancies
d'especial vulnerabilitat o diversitat.

g. Donar a coneixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat educativa en
relacié amb la coeducacio, la convivencia i el benestar emocional.

h. Informar la comunitat educativa sobre els protocols en materia de prevencio i proteccié de
gualsevol forma de violéncia.

i. Promoure estrategies per identificar possibles situacions de risc o de violéncia contra
l'alumnat i impulsar I'adopcié de mesures d'intervencié en el marc dels protocols previstos
pel Departament d'Educacio, formant part de totes les comissions relacionades.

J. Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les comunicacions
relacionades amb possibles casos de violencia al centre mateix o al seu entorn.

k. Garantir 'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure mesures per evitar
I'estigmatitzacio de qualsevol dels membres de la comunitat educativa.

Aquesta substitueix i engloba tant la persona referent de cohesié social com la
persona referent de coeducacio anteriors.

NOMENAMENT

La direcci6 nomena el/la coordinador/a COCOBE.

| A9. PLA DE TREBALL DE LA TECNICA D’EDUCACIO INFANTIL

22/10/2014
La intervenci6 de la TEI al nostre centre es centralitza, basicament, en I'atencio i
suport a les aules d’I3. També fa el reforg de totes les festes, sortides i teatres que es
fan al llarg del curs.

Les seves tasques i funcions les tenim descrites en les NOFC integres del centre,
classificades en diferents moments d’intervencio: abans de les classes, mati, exclusiva
del migdia i tarda.
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