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1. INTRODUCCIÓ 
 

Aquestes NOFC no s’han de contemplar com un pur document normatiu, 
sinó l’expressió pràctica dels principis i valors que presideixen la vida de 
l’escola, del seu caràcter i estil propis.  

 
Aquestes Normes d’Organització i Funcionament del Centre (NOFC) 
recullen els aspectes relatius al funcionament intern del centre en allò no 
previst en la normativa general. Contenen els drets i deures dels diferents 
membres de la comunitat escolar i l’organització dels recursos humans. 

 
Les decisions sobre l’organització i funcionament d’aquest centre que es 
recullen en aquestes normes s’han ajustat als principis d’eficàcia, 
eficiència, funcionament integrat, gestió descentralitzada, flexibilitat, 
participació de la comunitat educativa i compromís de les famílies en el 
procés educatiu, i s’han orientat a garantir el dret a una educació de qualitat 
a tots els alumnes, en aplicació del projecte educatiu i dels objectius 
generals de l’educació. 
 
2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN I DE 
COORDINACIÓ DEL CENTRE 

 
2.1- Òrgans unipersonals de direcció 

Els òrgans unipersonals de direcció d’aquest centre públic d’educació 
infantil i primària són la directora, la cap d’estudis i la secretària, tal com 
preveu la LEC en el seu Art.139.1 d’òrgans de govern unipersonals 
(centres públics). Aquests òrgans unipersonals integren l’equip directiu, que 
és l’òrgan executiu de govern dels centres públics, i treballen de manera 
coordinada en el compliment de llurs funcions. 

          2.1.1- Director/a 

La directora d’aquest centre públic és responsable de l’organització, el 
funcionament i l’administració del centre, n’exerceix la direcció pedagògica i 
és cap de tot el personal. A més té qualsevol altra funció que li assigni 
l’ordenament i totes les relatives al govern del centre no assignades a cap 
altre òrgan. 

Té consideració d’autoritat pública. 

D’acord amb el Decret 155/2010 (Arts. 5 al 12) la directora d’aquest centre 
públic té les següents funcions: 

- Funcions de representació: La direcció representa ordinàriament 
l’Administració educativa en el centre i, en aquesta condició, li corresponen 
específicament les funcions següents: 
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a) Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les polítiques 
educatives adoptades per l’Administració. 

b) Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el 
consell de direcció i els actes acadèmics del centre. 

Així mateix, la direcció representa el centre davant totes les instàncies 
administratives i socials i, en aquesta condició, li correspon traslladar a 
l’Administració educativa les aspiracions i necessitats del centre i formular-li 
les propostes que siguin pertinents. 

- Funcions de direcció pedagògica i lideratge: La direcció dirigeix i lidera el 
centre des del punt de vista pedagògic. En aquest aspecte, li corresponen 
específicament les funcions següents: 

a) Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial de 
projecte educatiu i, si escau, les posteriors modificacions i 
adaptacions. 

b) Vetllar per la realització de les concrecions curriculars en coherència 
amb el projecte educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la 
seva avaluació. 

c) Dirigir i assegurar l’aplicació dels criteris d’organització pedagògica i 
curricular, així com els plantejaments del projecte educatiu inherents 
a l’acció tutorial, a l’aplicació de la carta de compromís educatiu, a 
l’aplicació dels plantejaments coeducatius, dels procediments 
d’inclusió i de tots els altres plantejaments educatius que tingui 
incorporats, d’acord amb la seva concreció en el projecte de direcció. 

d) Garantir que el català sigui la llengua vehicular de l’educació, 
administrativa i de comunicació utilitzada normalment en les activitats 
del centre, en els termes que estableix el títol II de la Llei 12/2009, tal 
com es concreten en el projecte lingüístic que forma part del projecte 
educatiu del centre. 

e) Coordinar l’equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les 
activitats del centre d’acord amb les previsions de la programació 
general anual, amb la col·laboració de l’equip directiu, i sense 
perjudici de les competències atribuïdes al claustre del professorat i 
al consell escolar. 

f) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, l’avaluació del 
projecte educatiu i del funcionament general del centre. Aquesta 
avaluació abasta l’aplicació del projecte de direcció i, si escau, dels 
acords de coresponsabilitat (PAC 09). 

g) Participar en l’avaluació de l’exercici de les funcions del personal 
docent i de l’altre personal destinat al centre. 
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h) Impulsar la coordinació del projecte educatiu del centre amb els 
d’altres per tal de poder configurar de manera coherent xarxes de 
centres que facin possible actuacions educatives conjuntes.  

- Funcions en relació amb la comunitat escolar: La direcció del centre com 
a responsable de l’acció educativa que s’hi du a terme, té les funcions 
següents específicament relacionades amb la comunitat escolar: 

a) Vetllar per la formulació i el compliment de la carta de compromís 
educatiu del centre, i garantir el funcionament de les vies i els 
procediments de relació i cooperació amb les famílies, per facilitar 
l’intercanvi d’informació sobre l’evolució escolar i personal dels seus 
fills. 

b) Afavorir la convivència en el centre, garantir el compliment de les 
normes que s’hi refereixen i adoptar les mesures disciplinàries que 
corresponguin segons les NOFC i les previsions de l’ordenament. 

c) Garantir l’exercici dels drets i deures de tots els membres de la 
comunitat escolar, i orientar-la a l’assoliment dels objectius del 
projecte educatiu. 

d) Assegurar la participació efectiva del consell escolar en l’adopció de 
les decisions que li corresponen i en la tasca de control de la gestió 
del centre. 

e) Assegurar la participació efectiva del claustre en l’adopció de les 
decisions de caràcter tecnicopedagògic que li corresponen. 

   f) Establir canals de relació amb l’AMiPA. 

   g) Promoure la implicació activa del centre en l’entorn social. 

 - Funcions en matèria d’organització i funcionament: Correspon a la 
direcció les següents funcions relatives a l’organització i funcionament del 
centre: 

a) Impulsar l’elaboració, aprovació i aplicació de les NOFC i les seves 
successives adequacions a les necessitats del PEC. 

b) Proposar la PGA, coordinar-ne l’aplicació amb la resta de l’equip 
directiu i retre’n comptes mitjançant la memòria anual. 

c) Proposar les plantilles de llocs de treball docent de manera 
concordant amb el PEC i d’acord amb criteris d’estabilitat per a 
cursos escolars successius i amb els canvis en l’oferta educativa. La 
resolució sobre la plantilla del centre en un sentit diferent al que s’ha 
proposat haurà de ser expressament motivada. 

d) Proposar al Departament d’Ensenyament, en funció de les 
necessitats derivades del PEC i concretades en el projecte de 
direcció del centre, llocs docents a proveir per concurs general per 
als quals sigui necessari el compliment de requisits addicionals de 
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titulació o de capacitació professional docent i llocs docents 
singulars a proveir per concursos específics. 

e) Proposar al Departament d’Ensenyament els llocs de treball de la 
plantilla del centre que s’han de proveir pel sistema extraordinari de 
provisió especial. 

- Funcions específiques en matèria de gestió: A la direcció del centre li 
corresponen les funcions gestores següents: 

a) Emetre la documentació oficial de caràcter acadèmic que estableix 
la normativa vigent i, quan escaigui, formular la proposta d’expedició 
del títols acadèmics de l’alumnat. 

b) Visar les certificacions acadèmiques, i totes les altres que escaiguin, 
per acreditar continguts documentals arxivats en el centre. 

c) Assegurar la custòdia de la documentació econòmica, acadèmica i 
administrativa mitjançant la secretaria del centre i aplicar les 
mesures per garantir la seguretat i confidencialitat de les dades 
d’acord amb la legislació específica en matèria de protecció de 
dades. 

d) Dirigir la gestió econòmica del centre i l’aplicació del pressupost que 
aprova el consell escolar, autoritzant-ne les despeses i ordenant-ne 
els pagaments. 

e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar recursos econòmics i materials 
addicionals i obtenir-ne en el marc de la legislació vigent, per la 
rendibilització de l’ús de les instal·lacions del centre, sense 
interferències amb l’activitat escolar i l’ús social que li són propis i 
d’acord amb l’Ajuntament. 

f) Contractar béns i serveis dins dels límits que estableix l’ordenament 
i, d’acord amb els procediments de contractació públics, actuar com 
a òrgan de contractació. 

g) Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a 
garantir el compliment de les seves funcions (facultat d’observació 
de la pràctica docent a l’aula i del control de l’actuació dels òrgans 
col·lectius de coordinació docent). 

h) Gestionar el manteniment del centre i instar a l’administració perquè 
hi faci les accions oportunes. 

i) Gestionar la millora de les instal·lacions del centre i instar el 
Departament d’Ensenyament perquè hi faci les accions de millora 
oportunes. 

j) Exercir en el centre aquelles funcions que en matèria de prevenció 
de riscos laborals li assigni el Pla de prevenció de riscos laborals del 
Departament d’Ensenyament. 
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- Funcions específiques com a cap del personal del centre:  A més de les 
altres funcions inherents a la condició de cap de personal que l’ordenament 
atribueix a la direcció del centre, li corresponen les funcions específiques 
següents: 

a) Nomenar i destituir, amb la comunicació prèvia al claustre i al 
consell escolar, d’acord amb el marc reglamentari i les NOFC, els 
altres òrgans unipersonals de direcció i els òrgans unipersonals de 
coordinació; i assignar-los responsabilitats específiques. 

b) Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestió i 
de coordinació docent i les funcions de tutoria i de docència que 
siguin requerides per a l’aplicació del PEC i siguin adequades a la 
seva preparació i experiència. 

c) Proposar motivadament la incoació dels expedients contradictoris i 
no disciplinaris per a la remoció del personal interí del lloc de treball 
ocupat, en el cas d’incompetència per a la funció docent palesa en 
el primer any d’exercici professional, i també en els supòsits 
d’incapacitat sobrevinguda o de falta de rendiment que no comporti 
inhibició, d’acord amb el procediment que estableix el Departament. 
La motivació de la proposta s’ha de basar en les constatacions fetes 
per la mateixa direcció en exercici de les seves funcions o en el 
resultat de l’avaluació de l’exercici de la docència. 

d) Proposar motivadament la incoació dels expedients contradictoris i 
no disciplinaris de remoció del lloc de funcionaris docents de carrera 
destinats en el centre, com a conseqüència de l’avaluació de 
l’activitat docent, d’acord amb el procediment que estableix el 
Departament. La motivació de la proposta ha de basar-se en les 
constatacions fetes per la mateixa direcció en exercici de les seves 
funcions o en el resultat de l’avaluació de l’exercici de la docència. 

e) Seleccionar el personal interí docent per cobrir substitucions 
temporals en el centre, que no abasten tot el curs acadèmic, entre 
candidats que hagin accedit a la borsa de treball de personal interí 
docent, d’acord amb la reglamentació que estableix el govern i 
nomenar-lo d’acord amb el procediment que estableix el 
Departament d’Ensenyament. 

f) Intervenir; en els termes que s’estableixin reglamentàriament, en els 
procediments de provisió de concurs específic i de provisió especial, 
i formular les propostes de nomenament dels aspirants seleccionats 
en aquest darrer cas. 

g) Fomentar la participació del professorat en activitats de formació 
permanents i d’actualització de les seves capacitats professionals 
en funció de les necessitats derivades del PEC. 
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h) Facilitar al professorat l’acreditació corresponents d’accés gratuït a 
les biblioteques i els museus dependents dels poders públics. 

- Atribucions en matèria de jornada i horari del personal:  Correspon a la 
direcció del centre l’assignació de la jornada especial als funcionaris 
docents adscrits al centre, en aplicació de la normativa que estableix el 
Govern. 

Correspon a la direcció del centre, en el marc del control de la jornada i 
l’horari del professorat, resoldre sobre les faltes d’assistència i de 
puntualitat no justificades de tot el personal del centre. A aquests efectes, i 
sense perjudici de la sanció disciplinària que pugui correspondre, la 
direcció del centre ha de comunicar periòdicament a la direcció dels 
Serveis Territorials del Departament d’Ensenyament la part de la jornada 
no realitzada que determina la deducció proporcional d’havers 
corresponent. Aquesta deducció no té caràcter sancionador. 

Així mateix, correspon a la direcció del centre comunicar les jornades no 
treballades quan el personal del centre exerceix el dret de vaga, als efectes 
d’aplicar les deduccions proporcionals d’havers que corresponguin, que 
tampoc tenen caràcter de sanció. 

- Altres atribucions en matèria de personal: Com a cap immediat del 
personal del centre, correspon a la direcció la potestat disciplinària en 
relació a les faltes lleus que es detallen a l’art. 117 del text únic de la Llei de 
Funció Pública de l’Administració de la Generalitat de Catalunya, aprovat 
pel Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, comeses pel personal que 
presti serveis al centre.  

Aquestes faltes lleus se sancionen d’acord amb la normativa vigent, seguint 
el procediment sumari que regula el reglament disciplinari de 
l’Administració de la Generalitat aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de 
juny, que el Departament ha d’adaptar a les característiques específiques 
dels centres educatius, en el qual caldrà en tot cas l’audiència de la 
persona interessada. Les resolucions sancionadores que s’emetin s’han de 
comunicar als Serveis Territorials de Tarragona. Contra les resolucions de 
la direcció del centre es pot interposar recurs d’alçada davant la direcció  
dels SSTT del Departament d’Ensenyament. 

Correspon a la direcció del centre formular la proposta d’incoació 
d’expedient disciplinari per faltes greus o molt greus del personal del centre 
presumptament comeses en relació amb els seus deures i obligacions, així 
com la proposta d’incoació d’expedients contradictoris i no disciplinaris. 
Sense perjudici que, si escau, l’òrgan competent pugui adoptar mesures 
cautelars d’acord amb el règim disciplinari, correspon a la direcció del 
centre l’adopció de mesures organitzatives provisionals, mentre es tramitin 
els expedients, quan sigui imprescindible per garantir la prestació 
adequada del servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar la 
reassignació de tasques docents de la persona afectada. Si és així, se li 
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hauran d’assignar tasques complementàries concordants amb el seu cos i 
titulació, en la part de l’horari afectat per les mesures organitzatives 
provisionals. 

 

          2.1.2- Cap d’estudis 

Segons l’art. 32 del Decret 102/2010, correspon a la cap d’estudis exercir les 
funcions que li delegui la direcció d’entre les previstes a l’art. 147.4 de la Llei 
d’Educació preferentment en els àmbits curricular, d’organització, 
coordinació i seguiment de la impartició dels ensenyaments i d’atenció a 
l’alumnat. 

La cap d’estudis és nomenada per la direcció del centre, per un període no 
superior al del mandat de la direcció, entre el professorat que és destinat al 
centre, com a mínim, per un curs sencer. 

Les seves funcions, segons l’Art. 36. són les següents: 

- La cap d’estudis substitueix la directora en cas d’absència, malaltia o 
vacant. 

- Correspon a la cap d’estudis exercir les funcions següents delegades 
per la direcció: 

- Vetllar perquè s’aprovin un desplegament i una concreció del 
currículum coherents amb el PEC i garantir-ne el compliment. 

-  Assegurar l’aplicació de la carta de compromís educatiu, del projecte 
lingüístic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusió, i 
també de tots els altres plantejaments educatius del PEC recollits en 
el projecte de direcció. 

- Vetllar per la formulació i pel compliment de la carta de compromís del 
centre. 

- Coordinar i fer el seguiment de la impartició dels ensenyaments. 

- Coordinar i fer el seguiment de l’atenció a la diversitat. 

- Coordinar les activitats extraescolars en col·laboració amb el Consell 
Escolar i l’AMiPA. 

- Coordinar i fer el seguiment de l’acció tutorial. 

- Elaborar l’horari escolar. 

- Distribuir els grups, les aules i altres espais docents, segons la 
naturalesa de   l’activitat acadèmica i d’escoltar el claustre. 

- Aquelles altres que li siguin atribuïdes pel  Departament 
d’Ensenyament. 

         

  2.1.3- Secretari/ària 
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Correspon a la secretària l’exercici de les funcions que li delegui la direcció 
d’entre les previstes a l’article 147.4 de la Llei d’Educació i totes les altres 
que li encarregui la direcció preferentment en l’àmbit de la gestió 
econòmica, documental, dels recursos materials i de la conservació i del 
manteniment de les instal·lacions. 

Segons l’art. 37 la secretària és nomenada per la direcció del centre, per un 
període no superior al del mandat de la direcció, entre el professorat que és 
destinat al centre, com a mínim per un curs sencer. 

Segons l’art. 38 les funcions de la secretària del centre són les següents: 

- Correspon a la secretària del centre l’exercici de les funcions pròpies 
de la secretaria del claustre i del consell escolar del centre. 

- Correspon també a la secretària exercir les funcions següents 
delegades per la direcció:  

- Assegurar la custòdia de la documentació acadèmica i administrativa. 

- Dur a terme la gestió de l’activitat econòmica i administrativa del 
centre. 

- Vetllar per la documentació acadèmica i administrativa del centre. 

- Vetllar per la conservació i manteniment de les instal·lacions. 

- Exercir la prefectura del personal d’administració i serveis adscrits al 
centre. 

- Estendre les certificacions i els documents oficials de l’escola, amb el 
vistiplau de la directora. 

 

2.2- Òrgans col·legiats de participació en el gover n i la gestió del 
centre 

 
        2.2.1- Consell Escolar 
 
      QUÈ ÉS? 
 
El consell escolar és l’òrgan de participació de la comunitat educativa en el 
govern del centre. Correspon al Departament establir mesures per tal que 
aquesta participació sigui efectiva, així com determinar el nombre i el 
procediment d’elecció dels membres del consell. 
L’escola determina la composició del Consell Escolar d’acord amb el PEC i 
respectant la legislació vigent. 
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COMPOSICIÓ: 
 
D’acord amb l’art. 40  i l’art. 45 del Decret 102/2010 d’autonomia dels 
centres educatius, el Consell Escolar d’aquest centre està integrat per les 
següents persones membres: 

- La directora, que el presideix. 
- La cap d’estudis. 
- Una representant de l’Ajuntament de Reus. 
- 6 representants del professorat elegits pel claustre. 
- 5 representants dels pares i mares o tutors, elegits respectivament per 

ells i entre ells. 
- 1 representant del personal d’administració i serveis, elegit per aquest 

personal i entre aquest personal. 
- 1 representant de l’AMiPA. 
- La secretària del centre hi assisteix amb veu i sense vot, i exerceix la 

secretaria del consell. 
 

Totes les persones membres del claustre de professorat, amb 
independència de la seva situació administrativa, són electores i elegibles 
com a representants del professorat al consell escolar del centre, amb 
l’única excepció del professorat substitut, que no és elegible. (D102/2010. 
Art. 48.4) 

 
 

            RENOVACIÓ DE LES PERSONES MEMBRES:  
 

L’Art. 41 regula la renovació de les persones membres: 
 
1. Les persones membres del consell escolar, representants electes dels 

diferents sectors, ho són per un període de quatre anys. (D102/2010. 
Art. 28) 

 
2. El consell escolar renovarà la meitat de les persones representants 

electes de cada sector cada dos anys, en el primer trimestre del curs 
escolar. El consell escolar renovat s’ha de constituir abans de finalitzar 
el període lectiu del mes de desembre. Les eleccions per a la 
constitució o renovació de les persones membres del consell escolar les 
convoca la directora amb quinze dies d’antelació, dins les dates que a 
aquest respecte fixi amb caràcter general el Departament 
d’Ensenyament (D102/2010. Art. 28) 

 
3. Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta s’ha d’ocupar 

per la persona que en el procés d’eleccions va quedar de suplent. En 
cas que se’n produeixi una segona del mateix sector i no hi hagi suplent 
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per cobrir-la, la vacant romandrà sense cobrir fins a la propera 
renovació del consell escolar. La nova persona membre s’ha de 
nomenar pel temps que restava del mandat de la persona representant 
que ha causat la vacant. (D102/2010. Art. 28) 

 
4. La condició de membre del consell escolar es perd quan se cessa en el 

càrrec que comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun 
dels requisits per ser elegible o quan l’òrgan que l’ha designat en revoca 
la designació. (D102/2010. Art. 28) 

 

             PROCESSOS ELECTIUS: 
 

En aquest centre les normes que regulen els processos electius són les 
marcades en l’Art. 28 del Decret 102/2010 i les que marqui el Departament 
en resolució i publicades al DOGC. En tot cas aquestes normes 
garanteixen la publicitat dels respectius censos electorals i de les diverses 
candidatures, determinen la composició de les meses, que són presidides 
per la directora o persona de l’equip directiu en qui delegui, i estableixen un 
període no inferior a deu dies entre la convocatòria de les eleccions d’un 
sector i el dia de les votacions. 

 

           
FUNCIONS: 

 
Corresponen al consell escolar les funcions següents (art. 148. LEC): 

 
- Participar en l'aprovació del projecte educatiu i les seves 

modificacions. El consell escolar ha de ser consultat pel director de 
manera preceptiva per valorar la proposta del projecte educatiu i 
manifestar el seu suport amb una majoria de les tres cinquenes parts 
dels membres. 

- Participar en l'aprovació de la programació general anual, de les 
normes de funcionament i de la gestió econòmica del centre. El 
consell escolar ha de ser consultat de manera preceptiva per valorar 
cada una de les propostes i manifestar el seu suport per majoria 
simple dels membres. 

- Avaluar l'aplicació del projecte educatiu i de les seves modificacions 
així com de la resta de documents de gestió del centre. 

- Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres 
acords de col·laboració del centre amb entitats i institucions. 

- Intervenir en el procediment d'admissió d'alumnes. 
- Participar en el procediment de selecció i en la proposta de 

cessament del director o directora. 
- Intervenir en la resolució dels conflictes i, si escau, revisar les 

sancions als alumnes. 
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- Aprovar les directrius per a la programació d'activitats escolars 
complementàries i d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el 
desenvolupament. 

- Participar en les anàlisis i les avaluacions del funcionament general 
del centre i conèixer l'evolució del rendiment escolar. 

- Aprovar els criteris de col·laboració amb altres centres i amb l'entorn. 
- Qualsevol altre que li sigui atribuïda per les normes legals o 

reglamentàries. 
 
FUNCIONAMENT DEL CONSELL: 
Presidència i secretaria 
 

- Correspon a la directora presidir el consell escolar (LEC. Art. 142.4.c). 
- La secretària del centre hi assisteix amb  veu i sense vot, i exerceix la 

secretaria del consell. (D102/2010. Art. 45.2) 
- La cap d’estudis substitueix la directora en cas d’absència, malaltia o 

vacant. (D102/2010. Art. 32.4) 
- La persona que ocupa la secretaria és substituïda pel vocal o la vocal 

més jove, en els casos d’absència, de vacant, de malaltia o per 
qualsevol altra causa justificada. (L26/2010. Art. 16.4) 

 
Funcions de la presidenta: 
 

- Exercir la representació de l’òrgan. 
- Ordenar la convocatòria de les sessions ordinàries i extraordinàries. 
- Fixar l’ordre del dia de les sessions, tenint en compte, si escau, les 

peticions de la  resta de membres formulades amb la suficient 
antelació. 

- Presidir les sessions i moderar el desenvolupament de les 
deliberacions i els debats. 

- Assegurar el compliment de les lleis. 
- Dirimir els empats amb el seu vot a l’efecte d’adopció d’acords. 
- Suspendre les sessions per causa justificada. 
- Visar les actes de les reunions de l’òrgan. 
- Complir les altres funcions inherents al càrrec. 
 

Funcions de la secretària: 
 

- Fer la convocatòria de les sessions per ordre de la presidenta. 
- Estendre l’acta de la sessió. 
- Tenir cura que es practiquin els actes de comunicació necessaris. 
- Estendre els certificats pertinents. 
- Custodiar i arxivar les actes 
- Facilitar als membres del consell escolar la informació necessària per 

a l’exercici de llurs funcions. 
- Complir les altres funcions inherents al càrrec. 
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 REUNIONS: 
 
El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al 
trimestre i sempre que el convoca la directora del centre o ho sol·licita 
almenys un terç de les seves persones  membres. A més, s’ha de fer una 
reunió a principi de curs i una altra a la seva finalització. (D102/2010. Art. 
46) 

  
 CONVOCATÒRIA DE LES REUNIONS: 

 
La convocatòria de les reunions amb l’ordre del dia corresponent s’ha de 
trametre per la presidència del consell amb una antelació mínima de 48 
hores, juntament amb la documentació que hagi de ser objecte de debat i, 
si escau, d’aprovació. El consell escolar es pot reunir d’urgència, sense 
termini mínim per a la tramesa de la convocatòria, si totes les persones 
membres hi estan d’acord. (D102/2010. Art. 46). 
 
Quan en l’ordre del dia s’incloguin temes relacionats amb l’activitat normal 
del centre que estiguin sota responsabilitat immediata d’alguna persona 
membre de la comunitat educativa que no sigui membre del consell 
escolar; se’l podrà convocar a la sessió per tal que n’informi. 
 
La convocatòria de la sessió s’ha de fer preferentment per mitjans 
electrònics i ha d’anar acompanyada de la documentació necessària per a 
la deliberació i l’adopció d’acords. (L26/2010. Art. 17.2) 

 

  CONSTITUCIÓ DEL CONSELL: 
 

Per a la constitució vàlida de l’òrgan en primera convocatòria, als efectes 
de la realització de sessions i deliberacions i de la presa d’acords, cal la 
presència de la presidenta i de la secretària, o si escau de qui els 
substitueixin, i de la meitat, com a mínim, dels seus membres. (L26/2010. 
Art. 17.4) / (L30/1992. Art. 26.1) 

 
Malgrat que no s’hagin complert els requisits de la convocatòria, el consell 
resta vàlidament constituït si s’han reunit tots els membres i ho acorden per 
unanimitat. (L26/2010. Art. 17.3) 
 
En segona convocatòria el quòrum s’assoleix amb l’assistència d’una 
tercera part dels membres, amb un mínim de tres. (L26/2010. Art. 17.6) 
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 ADOPCIÓ D’ACORDS I RÈGIM DE VOTACIONS: 
 

Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens. Si no 
és possible arribar-hi, la decisió s’adopta per majoria de les persones 
membres presents. (D102/2010. Art. 46) 
 
Els membres que fan constar en acta llur vot contrari o llur abstenció amb 
relació a un acord adoptat, resten exempts de la responsabilitat que se’n 
pugui derivar. (L26/2010. Art. 19.3) 
 
En cas d’empat dirimeix els resultats de les votacions el vot de la 
presidenta. (L26/2010. Art. 19.1) 

 

          ACTES DE LES SESSIONS: 
 

En l’acta s’han de fer constar els assistents, l’ordre del dia de la reunió, el 
lloc i el temps en què s’ha efectuat, els punts principals de les 
deliberacions, el contingut dels acords adoptats (L30/1992. Art. 27.1), el 
sentit dels vots i, si un membre ho demana, una explicació succinta del seu 
parer. (L26/2010. Art. 20.1). Així mateix, qualsevol membre té dret a 
sol·licitar la transcripció íntegra de la seva intervenció o proposta, sempre 
que aporti a l’acte, o en el termini que assenyali el president, el text que es 
correspongui fidelment amb la seva intervenció, cosa que cal fer constar en 
l’acta o bé se n’hi ha d’adjuntar una còpia. (L30/1992. Art. 27.2) 

 
 Els membres que discrepen de l’acord majoritari poden formular un vot 
particular per escrit en el termini de setanta-dues hores, el qual s’ha 
d’incorporar al text de l’acord. (L26/2010. Art. 20.2) 

 
La secretària, amb el vistiplau de la presidenta, ha de signar l’acta, que s’ha 
d’aprovar en la mateixa reunió o en la següent. La secretària pot emetre 
vàlidament certificats sobre els acords específics que s’hi hagin adoptat 
sens perjudici de l’aprovació ulterior de l’acta, i hi ha de fer constar 
expressament aquesta circumstància. (L26/2010. Art.20.3) 

 

Estem garantint que els vocals puguin accedir a les actes en format 
electrònic per a consultar-hi el contingut dels acords adoptats. (L26/2010. 
Art. 20.4) 

 

2.2.2- Claustre de professorat 
 
COMPOSICIÓ DEL CLAUSTRE: 

 
El claustre del professorat és l’òrgan de participació del professorat en el 
control i la gestió de l’ordenació de les activitats educatives i del conjunt 
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dels aspectes educatius del centre. Està integrat per tot el professorat i el 
presideix la directora. (Decret 102/2010. Art. 48.1) 
 
Correspon a la secretària del centre l’exercici de les funcions pròpies de la 
secretaria del claustre. (d102/2010. Art. 33.3) 

 
           

FUNCIONS DEL CLAUSTRE: 
 

Les funcions que corresponen al claustre de professorat són les que 
estableix l’art. 146.2 de la Llei d’Educació:  

 
a) Intervenir en l’elaboració i la modificació del PEC. 
b) Designar els mestres que han de participar en el procés de selecció 

de director/a. 
c) Establir directrius per a la coordinació docent i l’acció tutorial. 
d) Decidir els criteris per a l’avaluació dels alumnes. 
e) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el 

desenvolupament i els   resultats. 
f) Elegir els representants del professorat en el consell escolar. 
g) Donar suport a l’equip directiu i, si escau, al consell de direcció, en el 

compliment de la PGA del centre. 
h) Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o 

reglamentàries. 
i) Aprovar i avaluar la concreció de currículum i tots els aspectes 

educatius dels projectes i de la programació general anual. 
 

          FUNCIONAMENT DEL CLAUSTRE DEL PROFESSORAT: 
 

      - Presidència del claustre: 
 
Correspon a la directora presidir el claustre de professorat. (LEC.Art. 
142.4.c) 
Funcions del president/a: 

- Exercir la representació de l’òrgan. 
- Ordenar la convocatòria de les sessions ordinàries i extraordinàries. 
- Fixar l’ordre del dia de les sessions, tenint en compte, si escau, les 

peticions de la resta de membres formulades amb la suficient 
antelació. 

- Presidir les sessions i moderar el desenvolupament de les 
deliberacions i els debats. 

- Assegurar el compliment de les lleis. 
- Dirimir els empats amb el seu vot a l’efecte de l’adopció d’acords. 
- Suspendre les sessions per causa justificada. 
- Visar les actes de les reunions de l’òrgan. 
- Complir les altres funcions inherents al càrrec. 
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       - Secretaria del claustre: 
 

Correspon a la secretària del centre l’exercici de les funcions pròpies de la 
secretaria del claustre. (D102/2010. Art. 33.3). 
La persona que ocupa la secretaria és substituïda pel vocal o la vocal més 
jove (en els casos d’absència, de vacant, de malaltia o per altra causa 
justificada. (L26/2010. Art. 16.4) 
Funcions de la secretària del claustre: 

- Fer la convocatòria de les sessions per ordre de la presidenta. 
- Estendre l’acta de la sessió. 
- Tenir cura que es practiquin els actes de comunicació necessaris. 
- Estendre els certificats necessaris. 
- Custodiar i arxivar les actes. 
- Facilitar als membres del claustre la informació necessària per a 

l’exercici de llurs funcions. 
- Complir les altres funcions inherents al càrrec. 

 
          REUNIONS: 
 

El claustre de mestres d’aquest centre es reuneix preceptivament a l’inici i 
al final de curs. A més es reuneix un cop cada mes i sempre que el 
convoqui la directora o ho sol·liciti com a mínim un terç de les persones 
membres. (Art. 48.6. D102/2010) 

 

          CONVOCATÒRIA DE LES REUNIONS: 
 

La convocatòria de la sessió, amb l’ordre del dia corresponent, s’ha de 
notificar als membres amb una antelació mínima de quaranta-vuit hores, 
llevat del cas d’urgència apreciada per la presidenta, que s’ha de fer 
constar a la convocatòria. (L26/2010. Art. 17.1) 
 

La convocatòria de la sessió mensual de claustre la fem en format paper, 
tot i que estem tendint a usar cada cop més els mitjans electrònics. 

 

          CONSTITUCIÓ DEL CLAUSTRE: 
 

Per a la constitució vàlida de l’òrgan en primera convocatòria, cal la 
presència dels titulars de la presidència i de la secretaria, o si escau de qui 
els substitueixin, i la de la meitat, com a mínim, dels seus membres. 
(L26/2010. Art.17.4; L30/1992. Art.26.1) 

 
Malgrat que no s’hagin complert els requisits de la convocatòria, el claustre 
resta vàlidament constituït si s’han reunit tots els membres i ho acorden per 
unanimitat. (L26/2010. Art. 17.3). 
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          ADOPCIÓ D’ACORDS I RÈGIM DE VOTACIONS: 
 

Els acords seran adoptats per majoria de vots. (L30/1992. Art. 26.4) 
 

Els membres del claustre que fan constar en acta llur vot contrari o llur 
abstenció amb relació a un acord adoptat resten exempts de la 
responsabilitat que se’n pugui derivar. (L26/2010. Art. 19.3; L30/1992. Art. 
27.4) 

 
En cas d’empat dirimeix els resultats de les votacions el vot de la 
presidenta. (L26/2010. Art. 19.1) 

 
         ACTES DE LES SESSIONS: 
 

En l’acta s’han de fer constar els assistents, l’ordre del dia de la reunió, el 
lloc i el temps en què s’ha efectuat, els punts principals de les 
deliberacions, el contingut dels acords adoptats (L26/2010. Art. 20.1). 
 
A sol·licitud dels respectius membres de l’òrgan, en l’acta hi figurarà el vot 
contrari a l’acord adoptat, la seva abstenció i els motius que la justifiquen o 
el sentit del vot favorable. Així mateix qualsevol membre té dret a sol·licitar 
la transcripció íntegra de la seva intervenció o proposta (L30/1992. Art. 
27.2). 
 
La secretària, amb el vist-i-plau de la presidenta, ha de signar l’acta, que 
s’ha d’aprovar en la mateixa reunió o en la següent. La secretària pot 
emetre vàlidament certificats sobre els acords específics que s’hi hagin 
adoptat sens perjudici de l’aprovació ulterior de l’acta, i hi ha de fer constar 
expressament aquesta circumstància (L26/2010. Art. 20.3). 
 
Garantim que el claustre pugui accedir a les actes en format electrònic per 
a consultar-hi el contingut dels acords adoptats (L26/2010. Art. 20.4). 

 

2.3- Equip directiu 
 
L’equip directiu és l’òrgan executiu de govern del centre i les persones 
membres han de treballar coordinadament en l’exercici de les seves 
funcions. Correspon a les persones membres de l’equip directiu la gestió 
del projecte de direcció. 
 
El formen la directora, que el presideix, la cap d’estudis i la secretària. 
 
Correspon a la directora nomenar i fer cessar els membres de l’equip 
directiu. 
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Correspon a l’equip directiu les funcions següents:  
 

- Vetllar per la correcta aplicació del caràcter propi del centre 
- Elaborar la programació general anual i la memòria anual del centre i 

sotmetre-les a l’aprovació del consell escolar i del claustre. 
- Actualitzar els documents del centre que calgui (PEC, Projecte 

lingüístic, NOFC...) 
- Establir els criteris per a l’avaluació interna del centre.  
- Col·laborar amb l’avaluació externa que realitzi la inspecció 

d’Educació. 
- Assessorar la direcció en matèries de la seva competència.  
- Afavorir la participació de la comunitat educativa, implicant tots els 

sectors en la tasca col·lectiva del centre. 
- Gestionar el projecte de direcció del centre. 
- Formular propostes per a la millora del funcionament general del 

centre.  
- Impulsar la coordinació dels diferents cicles.   
- Estudiar i preparar els assumptes que calgui sotmetre al consell 

escolar.  
- Preparar la documentació per a les reunions del claustre de 

professors.    
- Aprovar la selecció dels materials curriculars i d'altres mitjans 

pedagògics que calgui adoptar en el centre.    
- Fomentar l'actualització pedagògica i la formació permanent dels 

professors del  centre.    
- Garantir l’adequat compliment de la llei de normalització lingüística de 

Catalunya  en l’àmbit del centre. 
- Col·laborar amb el/la cap d’estudis en l’elaboració dels horaris de les 

activitats dels alumnes, tenint en compte els recursos humans i 
materials disponibles i d’acord amb criteris pedagògics. 

- Plantejar i orientar els contactes col·lectius amb les famílies dels 
alumnes, especialment amb aquelles que són noves al centre o els 
fills/es de les quals finalitzen l’escolaritat. 

- Vetllar per la promoció i la bona imatge del centre 
 

Les persones membres de l’equip directiu, com a responsables de la gestió 
del projecte de direcció, han de retre comptes dels resultats de la gestió del 
personal destinat al centre i han de preparar propostes per millorar aquesta 
gestió, amb mesures que adeqüin l’estructura de la plantilla i de l’organització 
pròpia del centre a l’assoliment dels objectius fixats al projecte educatiu. 
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2.4- Consell de direcció 
 

El Consell de direcció és l’òrgan de gestió i discussió dels temes de caire 
pedagògic i organitzatiu de l’escola, sense perjudici de les competències 
del Claustre i de la resta d’òrgans del centre. 
 
En aquest centre el consell de direcció està integrat per l’equip directiu, 
el/la coordinador/a de Primària i el /la coordinador/a d’Educació Infantil. 
 
La finalitat del consell de direcció és aprofundir en la pràctica del lideratge 
distribuït.  
 
Les funcions del consell de direcció són: 
- Assessorar l’equip directiu en matèries de la seva competència. 
- Coordinar les actuacions del òrgans unipersonals de coordinació del 
centre. 
 
Es reuneix sempre que el convoqui la presidenta, i de manera sistemàtica 
una vegada al mes. 

 

2.5- Òrgans unipersonals de coordinació 
 
El centre disposa dels següents òrgans unipersonals de coordinació: 

 
- Coordinador/a d’educació infantil. 
- Coordinador/a d’educació primària. 
- Coordinador/a de prevenció de riscos laborals. 
- Coordinador/a d’informàtica. 
- Coordinador/a LIC. 
- Coordinador/a de Biblioteca 

 
 El nomenament d’aquests càrrecs s’estén, com a mínim, al curs escolar 
sencer. 
La direcció nomena els òrgans unipersonals de coordinació havent escoltat 
el claustre en relació amb els criteris d’aplicació, i informa el consell escolar 
i el claustre dels nomenaments i de les destitucions corresponents. 
 
Les funcions  de govern i/o gestió que tenen encarregades són: 

 

Coordinador/a d’educació infantil:  
 

- Coordinar l’acció educativa duta a terme per l’equip docent del cicle. 
- Vetllar per la coherència i continuïtat de les accions educatives al 

llarg de l’educació infantil. 
- Poder formar part del consell de direcció. 
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Coordinador/a d’educació primària: 
 

- Coordinar l’acció educativa duta a terme per l’equip docent de 
l’etapa. 

- Vetllar per la coherència i continuïtat de les accions educatives al 
llarg de l’educació primària. 

- Poder formar part del consell de direcció. 
 

Coordinador/a de prevenció de riscos laborals: 
 

- Coordinar les actuacions en matèria de seguretat i salut, així com la 
promoció del foment de l’interès i la cooperació dels treballadors/es 
en l’acció preventiva, d’acord amb les orientacions del Servei de 
Prevenció de Riscos Laborals i les instruccions de la direcció del 
centre. 

- Col·laborar amb la direcció del centre en l’elaboració del pla 
d’emergència i també en la implantació, la planificació i la realització 
de simulacres. 

- Revisar periòdicament la senyalització del centre amb la finalitat 
d’assegurar-ne l’adequació i la funcionalitat. 

- Revisar periòdicament el pla d’emergència per assegurar-ne 
l’adequació a les persones, els telèfons i l’estructura. 

- Revisar periòdicament els equips contra incendis, com a actuació 
complementària a les revisions oficials. 

- Promocionar i fer seguiment d’actuacions d’ordre i neteja. 
- Donar suport a la direcció del centre per formalitzar i trametre als 

serveis territorials el “Full de notificació d’accident, incident laboral o 
malaltia professional”. 

- Col·laborar amb el personal tècnic del Servei de Prevenció de Riscos 
Laborals en la investigació dels accidents que es produeixen en el 
centre. 

- Col·laborar amb el personal tècnic del Servei de Prevenció de Riscos 
Laborals en l’avaluació i el control dels riscos generals i específics del 
centre. 

- Coordinar la formació dels treballadors/es del centre en matèria de 
prevenció de riscos laborals. 

- Col·laborar amb el professorat en les etapes educatives que escaigui, 
per al desenvolupament, dins el currículum de l’alumne, de continguts 
de prevenció de riscos. 

- Donar suport a la direcció del centre per formalitzar la coordinació 
d’activitats empresarials. 

- Supervisar periòdicament el contingut de la farmaciola, reposar el 
material i controlar-ne les dates de caducitat. 
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Coordinador/a d’informàtica: 
 

- Impulsar l’ús didàctic de les TIC en el currículum escolar i assessorar 
els mestres per a la seva implantació, així com orientar-los sobre la 
formació en TAC, d’acord amb el suport dels serveis educatius de la 
nostra zona. 

- Vetllar pel manteniment de les instal·lacions i els equipaments 
informàtics i telemàtics del centre, en coordinació amb els serveis de 
manteniment preventiu i d’assistència tècnica. 

- Proposar a l’equip directiu els criteris per a la utilització i l’optimització 
dels recursos TIC del centre. 

 

Coordinador/a LIC:  
 

- Assessorar l’equip directiu en l’elaboració del projecte lingüístic.  
- Assessorar el claustre en el tractament de les llengües pel que fa a 

l’elaboració del projecte curricular del centre, d’acord amb els criteris 
establerts en el projecte lingüístic.   

- Assessorar l’equip directiu en la programació de les activitats 
relacionades amb la concreció del projecte lingüístic, inclòs en la 
programació general del centre i col·laborar en la seva realització.   

- Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb 
l’assessor/a LIC, actuacions per a la sensibilització, foment i 
consolidació de l’educació intercultural i de la llengua catalana com a 
eix vertebrador d’un projecte educatiu basat en el plurilingüisme. 

- Col∙laborar en l’actualització dels documents del centre 
(PEC,PLC,Projecte Convivència, Pla d’acollida i integració, NOFC, 
PGA...) i en la gestió d’actuacions que fan referència a l’acollida i 
integració de l’alumnat nouvingut, a l’atenció a l’alumnat en risc 
d’exclusió i a la promoció de l’ús de la llengua, l’educació intercultural 
i la cohesió social en el centre. 

- Promoure actuacions en el centre i en col·laboració amb l’entorn, per 
potenciar la cohesió social mitjançant l’ús de la llengua catalana i 
l’educació intercultural, afavorint la participació de l’alumnat i 
garantint-ne la igualtat d’oportunitats. 

- Participar, si s’escau, en les comissions de treball derivades del Pla 
educatiu d’entorn. 

- Fer la revisió i la correcció dels documents i textos del centre, així 
com resoldre els dubtes lingüístics que puguin plantejar-li la resta de 
mestres. 

- Col·laborar en la coordinació dels ensenyaments inicials de llengua 
catalana.  

- Fer la valoració final de curs de l’acció de coordinació portada a 
terme. Aquesta valoració formarà part de la Memòria anual. 

- Aquelles altres que li encomani el director/a o el coordinador/a, o li 
atribueixi el Departament d’Educació 



                 

 
    Generalitat de Catalunya 
    Departament d’Educació  
    Escola Pompeu Fabra                                                                                                                        Tel. 977 34 46 76 
                                                                                                                                                                             Carrer Sardà, 23 43201Reus  
                                                                                                                                                                                   e3002235@xtec.cat                                             

 

25 
 

Coordinador/a Biblioteca: 
 
El professorat coordinador i responsable de la biblioteca escolar és el 
referent del centre per portar a terme tasques d’organització i gestió del 
programari de la biblioteca, la dinamització dels seus recursos i serveis, 
l’impuls del pla de lectura i de la competència informacional des de la 
biblioteca. Té les funcions següents que indiquen les directrius: 

- Liderar el projecte de biblioteca per facilitar l’assoliment dels 
objectius del centre educatiu. 

- Elaborar el pla i la memòria anual de la biblioteca. 
- Identificar les necessitats relacionades amb la lectura i informació de 

tota la comunitat escolar i establir els processos per a resoldre-les, 
per mitjà d’una política adequada de gestió de la col•lecció i de la 
implementació de serveis. 

- Liderar i impulsar la comissió de biblioteca com a instància que 
afavoreixi la cooperació amb el professorat en la preparació de les 
activitats de la biblioteca, i per a l’adquisició i l’elaboració de 
materials com també l’adequació de la biblioteca escolar a les 
necessitats curriculars. 

- Gestionar la biblioteca de l’escola: seleccionar, adquirir, mantenir i 
retirar fons documentals; catalogar i classificar els recursos de la 
biblioteca, electrònics i impresos; gestionar el pressupost i dirigir 
l’equip de biblioteca. 

- Organitzar l’espai i els recursos, de manera que s’ofereixi un entorn 
favorable a l’aprenentatge sense exclusions. 

- Garantir l’execució de les programacions per a diferents nivells, que 
facilitin l’adquisició de les competències en informació de l’alumnat 
en relació amb els programes curriculars, i que promoguin l’ús 
autònom de la biblioteca per part de l’alumnat. 

- Participar en l’impuls del pla de lectura del centre liderat per l’equip 
directiu. 

- Facilitar informació al professorat i a l’alumnat sobre els recursos 
disponibles per al desenvolupament del currículum i l’accés a la 
documentació. 

- Recopilar i fer conèixer entre el professorat experiències concretes 
de treball amb la informació i la lectura, que incentivin l’ús de nous 
mètodes docents i promoguin l’ús de la biblioteca i els seus recursos. 

- Preparar i difondre materials específics de suport a la docència, i 
organitzar la biblioteca escolar per convertir-la en centre de recursos 
per a l’aprenentatge. 

- Potenciar l’ús de les tecnologies de la informació com un instrument 
per facilitar l’aprenentatge i orientar la comunitat escolar en els 
aspectes que s’hi relacionin. 
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- Establir coordinació amb els serveis educatius i amb altres 
organismes de l’entorn: biblioteques escolars, biblioteques públiques 
i universitàries, arxius... 

- Treballar amb la comunitat en general, especialment amb les 
famílies. 

 
 

3. ORGANITZACIÓ PEDAGÒGICA DEL CENTRE 
 

D’acord amb la Llei d’Educació de Catalunya , els centres educatius 
disposem d’autonomia en els àmbits pedagògic, organitzatiu i de gestió de 
recursos humans i materials. A partir del marc curricular establert, els 
centres podem concretar els objectius, les competències bàsiques, els 
continguts, els mètodes pedagògics i els criteris d’avaluació. 
L’autonomia pedagògica no pot comportar en cap cas discriminació en 
l’admissió d’alumnes. 
Com a centre que prestem el servei d’Educació de Catalunya hem 
determinat les característiques de l’acció tutorial, del nostre projecte 
lingüístic i de la carta de compromís educatiu. 
Les opcions pedagògiques del nostre centre s’han orientat a donar 
resposta a les necessitats dels nostres alumnes amb la finalitat que 
assoleixin les competències bàsiques i el màxim aprofitament educatiu, 
d’acord amb llurs possibilitats individuals. 
 

3.1- Organització del professorat 
 
Cada cicle està format per tots els/les mestres que hi imparteixen docència 
als alumnes. Els especialistes que fan classe a cicles diferents quedaran 
adscrits a un d’ells, en funció de la quantitat d’hores que imparteixi 
docència i de l’equilibri numèric dels cicles a principi de curs, malgrat 
puguin incorporar-se a d’altres cicles de forma puntual. El cicle constitueix 
la unitat bàsica d'organització pedagògica en matèria de programació, 
avaluació i recuperació de l'alumnat. 

 
Hi ha els següents cicles: 

 
- Infantil: P3, P4 i P5 
- Cicle Inicial: 1r i 2n 
- Cicle Mitjà: 3r i 4t 
- Cicle Superior: 5è i 6è 

 

Els decrets d’ordenació dels diferents ensenyaments (Educació Infantil i 
Educació Primària, en el nostre centre) determinen les actuacions dels 
equips docents dels centres en relació a diversos aspectes de l’actuació 
educativa que es desenvolupa en els centres educatius. 
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La coordinació del personal docent del centre s’orienta a les finalitats 
següents: 

- Assolir els objectius educatius dels ensenyaments d’Educació Infantil 
i de Primària i adequar-los a les necessitats de l’entorn i del context 
sociocultural dels nostres alumnes. 

- Millorar l’orientació de caràcter personal, acadèmic i professional del 
nostre alumnat. 

- Millorar els processos d’ensenyament i aprenentatge i la seva 
avaluació. 

- Investigar i innovar en el marc del pla de formació de centre, i 
contribuir en la formació permanent del personal docent. 
 
 

3.1.1- Equips docents/de cicle 
 

Actuacions de l’equip docent de segon cicle de l’educació infantil: (Decret 
181/2008) 

 
a) En relació amb el desenvolupament del currículum i el procés evolutiu del 

nostre alumnat, l’equip docent d’educació infantil és el responsable del 
seguiment de l’alumnat del grup i estableix les mesures necessàries per a 
la millora de l’aprenentatge, d’acord amb el PEC. 

b) L’equip de cicle d’educació infantil col·labora per prevenir les dificultats 
d’aprenentatge que es puguin presentar i comparteix tota la informació 
que cal per treballar de manera coordinada en el compliment de les seves 
funcions. A tal efecte, a l’inici de curs s’habiliten els horaris específics per 
a les reunions de coordinació dels equips dins el període de permanència 
del professorat en el centre. 

 
Actuacions dels equips docents d’educació primària: (Decret 142/2007) 
 
En relació amb el desenvolupament del currículum i el procés del nostre 
alumnat, els equips de cicle tenen les funcions següents: 
 

a) Fer el seguiment global de l’alumnat del grup i establir les mesures 
necessàries per a la millora de l’aprenentatge, d’acord amb el PEC. 

b) Fer col·legiadament l’avaluació de l’alumnat, d’acord amb la normativa 
establerta i el PEC, i adoptar les corresponents decisions de promoció. 

c) Els equips de cicle col·laboren per a prevenir els problemes 
d’aprenentatge que puguin presentar-se i comparteixen tota la informació 
que sigui necessària per a treballar de manera coordinada. A tal efecte, a 
l’inici de curs s’habiliten els horaris específics per a les reunions de 
coordinació dels equips dins el període de permanència del professorat 
en el centre. 
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      3.1.2- Tutor/a 
 

L’acció tutorial té per finalitat contribuir, en col·laboració amb les famílies, al 
desenvolupament personal i social de l’alumnat en els aspectes 
intel·lectual, emocional i moral, d'acord amb la seva edat, i comporta el 
seguiment individual i col·lectiu de l’alumnat per part de tot el professorat. 

La tutoria i l'orientació dels alumnes forma part de la funció docent. Tots 
els mestres integrants del claustre poden exercir les funcions de mestre/a 
tutor/a quan correspongui.  

 
Cada unitat o grup d'alumnes té un mestre/a tutor/a, amb les següents 
funcions :  

 
- Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolució personal 

dels alumnes.  
- Coordinar la coherència de les activitats d'ensenyament-

aprenentatge i les activitats d'avaluació de tots els docents que 
intervenen en el procés d'ensenyament del seu grup d'alumnes.  

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

- Vetllar per l'elaboració dels documents acreditatius dels resultats de 
l'avaluació i de la comunicació d'aquests als pares o representants 
legals dels alumnes.  

- Dur a terme la informació i l'orientació acadèmica dels alumnes.  
- Mantenir una relació suficient i periòdica amb els pares i mares dels 

alumnes o representants legals per informar-los del seu procés 
d'aprenentatge i de la seva participació en les activitats del col·legi.  

- Vetllar per la convivència del grup d'alumnes i la seva participació en 
les activitats de l’escola.  

- Participar en l'avaluació interna del centre.  
- Portar els registres oficials del seu grup-classe: assistència, 

avaluació, actes, qualificacions, expedient acadèmic, recull de les 
entrevistes i  fer la còpia dels informes a les famílies. 

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

 
A la classe hi haurà en un lloc visible: 

 
- Horari setmanal 
- Programació setmanal 
- Alumnes amb al·lèrgies i/o malalties cròniques 
- Alumnes que no poden marxar sols/es a casa 
- Alumnes que es queden al menjador 
- Alumnes que fan activitats extraescolars al centre 
- Drets d’imatge de l’alumnat 
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L'exercici de les funcions del tutor/a és coordinat pel/la cap d’estudis.  
El nomenament i cessament dels tutors/es correspon al director/a, escoltat 
el claustre de professors.  
El nomenament s'efectua per un curs acadèmic.  
Sempre que l'organització del centre ho permeti i es pugui donar resposta 
als requeriments del projecte educatiu, el/la director/a procurarà que les 
promocions d'alumnes tinguin el mateix tutor/a al llarg de tot un cicle. 

 

 3.1.3- Professorat especialista  

Les àrees de música, educació física, llengua estrangera (anglès) i 
l'educació especial, seran assignades preferentment als/les mestres que 
disposin de l'especialitat corresponent.  

 
El nomenament i cessament del professorat especialista correspon al 
Departament d’Educació, d’acord amb la plantilla del centre, i en funció de 
les línies i unitats d’escolarització. 
 
Els/les mestres especialistes estaran integrats en els diferents cicles 
segons s’estableixi a l’inici de cada curs. 
 

Les funcions dels/les mestres especialistes d'educació especial  són: 
 

- Atendre els/les alumnes amb necessitats educatives especials  
- Prioritzar l'atenció de l’alumnat que presenten dificultats 

d'aprenentatge i mancances degudes a la situació sociocultural de 
les famílies.  

- Participar en l'elaboració dels PI, conjuntament amb els mestres 
tutors/es i amb la col·laboració de l'EAP.  

- L'atenció als/les alumnes per part dels mestres especialistes en 
educació especial es podrà dur a terme de diferents formes , no 
necessàriament excloents.  

- Col·laborar amb els mestres tutors/es en l'elaboració de materials 
específics i/o adaptats.  

- Intervenir dins l'aula ordinària, conjuntament amb el tutor/a, per oferir 
una atenció més individualitzada a l’alumnat  que ho requereixin.  

- Intervenir en situacions escolars de treball individual o de petit grup 
fora de l'aula ordinària.  

 
Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu 
caràcter d'especialista, es dedicarà a altres activitats pròpies de la seva 
condició de mestre. 

 

Les funcions  del professorat especialista de música  són: 
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- Impartir les classes de música a Educació Infantil i a Primària, 
atenent a les dedicacions horàries establertes. 

- Coordinar les diferents activitats del centre, en les que hi intervingui 
la música. 
 

Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu 
caràcter d'especialista, es dedicarà a altres activitats pròpies de la seva 
condició de mestre. 

 

Les funcions  del professorat especialista d’educació física  són: 
 

- Impartir les classes d’educació física a l’Educació Primària, atenent a 
les dedicacions horàries establertes. 

- Impartir les classes de psicomotricitat a l’Educació Infantil, atenent a 
les dedicacions horàries establertes. 

- Coordinar les activitats curriculars d’educació física del centre. 
 

Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu 
caràcter d'especialista, es dedicarà a altres activitats pròpies de la seva 
condició de mestre. 

 

Les funcions  del professorat especialista de llengua estrangera  (anglès)  
són: 

 
- Impartir la docència de la primera llengua estrangera a l’Educació 

Infantil i Primària, atenent a les dedicacions horàries establertes. 
- Coordinar les activitats curriculars de llengua estrangera del centre. 

 
Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu 
caràcter d'especialista, es dedicarà a altres activitats pròpies de la seva 
condició de mestre. 

 
Qualsevol mestre de l’escola té la responsabilitat de portar a terme els 
acords presos en claustre davant de tots els alumnes del centre. 
 
Tot el professorat que imparteix docència en un grup-classe ha d’adaptar-
se als acords del cicle pel que fa a actuacions, prioritats i maneres de fer 
per tal de donar coherència al procés educatiu, tenint en compte les 
particularitats del grup. 

 
     

 

 

 



                 

 
    Generalitat de Catalunya 
    Departament d’Educació  
    Escola Pompeu Fabra                                                                                                                        Tel. 977 34 46 76 
                                                                                                                                                                             Carrer Sardà, 23 43201Reus  
                                                                                                                                                                                   e3002235@xtec.cat                                             

 

31 
 

  3.1.4- Comissions de treball 
 

Totes les comissions que actualment hi ha al centre estan formades per: 
- un membre de l’equip directiu 
- un/a coordinador/a de la comissió 
- un o dos mestres de cada cicle 

 
La periodicitat de les reunions i els objectius d’aquestes comissions 
s’especificaran a la PGA. 

 
Comissió TAC 

 
Funcions: 
 

- Promoure, concretar i desplegar el pla de tecnologies digitals i fer-ne 
el seguiment en el marc del PEC. 

- Revisar periòdicament les NOFC per tal d’adequar-les als usos i a la 
normativa de privacitat i protecció de dades que el centre faci de les 
tecnologies digitals i dels dispositius personals de l’alumnat. 

- Coordinar la integració de les tecnologies digitals en les 
programacions curriculars. 

- Vetllar pel desplegament curricular de la competència digital de 
l’alumnat. 

- Promoure l’ús de les tecnologies digitals en la pràctica educativa a 
l’aula. 

- Vetllar per l’optimització de l’ús dels recursos tecnològics del centre. 
- Vetllar perquè es garanteixi la inclusió digital de tot l’alumnat en el 

centre. 
- Promoure l’aplicació de mesures de protecció de continguts 

inadequats en l’accés a Internet. 
- Vetllar per l’aplicació de les polítiques de privacitat i seguretat de les 

dades i les infraestructures digitals del centre. 
- Vetllar perquè les famílies rebin la informació sobre les normes d’ús 

dels dispositius digitals. 
- Tenir cura que els materials digitals difosos pel centre, que siguin 

accessibles en línia, respectin els drets d’autoria i les llicències d’ús 
dels diferents elements que els integren (imatges, esquemes, textos, 
àudio, vídeo,...) 

 
Comissió de Convivència 
 
Funcions: 

- Col·laborar en la planificació, l’aplicació i el seguiment del Projecte de 
convivència. 
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Comissió CAD: 
 
Una altra comissió juntament amb professionals externs del centre, és la 
Comissió d’Atenció a la Diversitat. Formada per : 

- l’equip directiu,  
- la psicopedagoga referent de l’EAP. 
- treballadora social referent de l’EAP. 
- treballador/a social de l’Ajuntament. 

 
Funcions: 

- Fer una planificació global del centre de l’atenció a la diversitat de 
l’alumnat. 

- Planificar, promocionar i fer el seguiment d’actuacions per atendre la 
diversitat de necessitats educatives de l’alumnat. 

- Concretar els criteris i prioritats en l’atenció a la diversitat. 
- Organitzar i ajustar els recursos disponibles, tant personals com 

materials. 
- Fer el seguiment de l’evolució de l’alumnat amb necessitats 

específiques i fer propostes de Plans individualitzats. 
 

Comissió de Biblioteca:  
 
L’objectiu és donar suport, col·laborar i integrar les diferents propostes i 
activitats de la biblioteca en el claustre i recollir i atendre les necessitats 
informatives de tota la comunitat educativa en relació al Projecte educatiu 
del centre. Exerceix les funcions següents: 

- Establir criteris i formes de funcionament de la biblioteca d’acord 
amb la comunitat escolar i el PEC. 

- Recollir les necessitats lectores i d’informació dels diferents sectors 
de la comunitat escolar i donar a conèixer els acords presos a 
l’entorn de la biblioteca. 

- Elaborar i avaluar el projecte de biblioteca d'acord amb el Pla Anual 
del centre. 

- Donar suport i fer difusió dels projectes i activitats que es 
desenvolupen des de la biblioteca a tota la comunitat educativa. 

 
Comissió xarxes socials 
 

- Dinamitzar la presència a Internet del centre (portal, blog...) 
- Establir el sistema de comunicació digital del centre amb les famílies i 

vetllar perquè es compleixi. 
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Comissió “del canvi”  i Comissió Patis:  
 
Aquestes comissions i d’altres que se’n puguin crear, es concretaran les 
seves finalitats en la PGA de cada curs. 
 
3.1.5- Llocs de treball específics 

 
Un lloc de treball específic, en el context de la plantilla docent d’un centre 
educatiu públic, és un lloc de treball que, a més de tenir atribuïdes les 
funcions docents genèriques, es defineix per l’assignació de funcions 
específiques derivades del projecte educatiu del centre en el qual s’adscriu 
o del mateix projecte de direcció. 
 
La Direcció justificarà al Claustre i al Consell Escolar l’existència d’un lloc 
de treball específic i la seva definició en el projecte educatiu del centre i en 
el seu projecte de direcció, seguint les instruccions de la normativa vigent. 

 

 

3.2- Organització de l’alumnat 
 

3.2.1- Grup-classe 
 

La unitat bàsica d’organització de l’alumnat serà el grup-classe format pels 
alumnes i el/la seu/va tutor/a. 
A cada grup-classe s’elegeixen encarregats/des per dur a terme tasques de 
gestió i manteniment de l’aula. Cada cicle pot establir els seus. 

 
3.2.2- Atenció a la diversitat  

Les mesures organitzatives i pedagògiques que hem pres en aquest centre 
i que estan recollides al PEC, són: 

 

- AMBIENTS D’APRENENTATGE: per tal de tenir en compte veritablement 
els diferents ritmes d’aprenentatge dels infants, partir dels seus interessos i 
necessitats i que alhora l’infant sigui el protagonista del seu aprenentatge, a 
educació infantil s’està treballant amb aquesta metodologia. S’afavoreix 
l’autonomia dels infants, es potencia la cooperació entre ells i  provoca el 
desenvolupament de diferents llenguatges expressius. A més a més, és un 
aprenentatge molt motivador ja que els alumnes aprenen mitjançant el joc, 
desenvolupen la creativitat i l’actitud investigadora on el/la mestre/a 
adquireix un paper d’acompanyant i no tan sols de transmissors de 
coneixements. En el moment de dur a terme  els ambients hi ha dos 
mestres a l’aula. 
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- RACONS D’AULA: a cicle inicial i cicle mitjà, les àrees instrumentals de 
català i matemàtiques es treballen a partir dels racons per tal de donar 
resposta a les diferències, interessos i ritmes d'aprenentatge de cada nen i 
nena.  Cada racó està dissenyat per treballar les diferents dimensions de 
cada àrea instrumental a partir d’aprenentatges significatius i funcionals on 
l’alumne ha d’interaccionar amb el material d’aprenentatge i la resta de 
companys. El paper del mestre és de guia i és l’encarregat  d’adequar el 
grau i el tipus d’ajuda que oferirà a cada alumne a cada racó, segons les 
seves necessitats. En el moment de dur a terme  els racons hi ha dos 
mestres a l’aula. 

- GRUPS DE TREBALL HETEROGENIS: a cicle superior, es barreja el 
grup de 5è i amb grups heterogenis (4 o 5 alumnes). Dins de cada grup hi 
ha alumnes de diferents nivells (expert, intermig, aprenent) i cada alumne 
adopta un rol dins del grup (moderadora, secretaria, temps, portaveu, 
supervisora), que van intercanviant. Es traballa amb el programa de la 
Pictoescriptura, el qual treballa  la llengua a partir de les imatges i del que 
els hi provoquen les il·lustracions. La PictoEscriptura és una metodologia 
que ens permet treballar el currículum de llengua d'Educació Primària de 
manera creativa i diferent. Mitjançant la connexió dels llenguatges visual i 
verbal, la programació estimula la creativitat i la capacitat d'expressió dels 
alumnes i en millora el rendiment lectoescriptor. Les activitats són obertes 
per a que cada alumne aporti en relació al seu nivell La idea és que cada 
alumne a final de curs, acabi escrivint el seu propi conte, i el pugui veure 
imprès amb unes il·lustracions que l’acompanyen. Tot una recompensa a 
l’esforç fet, i a l’hora serveix de banc de recursos i d’inspiració per l’escola, 
ja que els escrits estaran a l’abast de tothom. 
 
- DESDOBLAMENTS: per tal de fer un tractament més individualitzat amb 
l’alumnat i afavorir el seu aprenentatge, es porten a terme els 
desdoblaments en diverses àrees curriculars segons el cicle (anglès, 
biblioteca, informàtica...) 

- TALLERS INTERNIVELLS: . Afavoreixen la interrelació dels infants del 
mateix cicle que d’una altra manera difícilment es relacionarien; ja que 
sovint es centren en els companys i en les companyes de la classe. Els 
infants més petits surten de la seva aula per descobrir-ne d’altres, a altres 
mestres i per moure’s pels diferents espais del centre escolar amb la 
expectació que comporta viure situacions noves i, així, anar adquirint 
seguretat i autonomia personal. D’aquesta manera s’estableixen nous rols i 
noves sensacions entre ells i vers els mestres, que els ajudaran a 
desenvolupar noves estratègies de relació i cooperació. Faciliten que els 
infants puguin compartir les seves estratègies de pensament que els 
ajudaran a trobar solucions als problemes i a avançar en les seves 
habilitats de coneixement A educació infantil hi ha 5 grups, mentre que a 
tots els cicles d’educació primària n’hi ha quatre. En aquests tallers es 
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treballa la part més pràctica i creativa de les àrees: expressió oral, 
expressió escrita, experimentació, geometria, modelatge, pintura... 

 
- PROJECTES DE TREBALL: A l’àrea de descoberta de l’entorn, a infantil, 
i a l’àrea de medi, tota educació primària treballem per projectes. A partir 
del tema proposat s’incorporen elements d’ aquesta metodologia: què 
sabem i què volem saber sobre el tema en concret, com ho fem (recerca de 
la informació) i què hem après (contrastar amb les hipòtesis inicials). 
Sovint, l’explicació del projecte treballat es realitza davant de les famílies 
dels alumnes per tal de potenciar l’expressió oral. 

 
AULA D’ACOLLIDA:  hi assisteix l’alumnat nouvingut que s’ha incorporat al 
centre a partir del tercer curs d’educació primària. Hi rep una atenció 
emocional i curricular personalitzada, l’aprenentatge intensiu de la llengua 
catalana i se li proporciona l’atenció adequada a les necessitats i 
progressos relacionals i lingüístics, com a complement del treball del seu 
grup classe. Donat el caràcter obert de l’aula d’acollida, s’hi pot incorporar 
alumnat en qualsevol moment del curs, així com també es pot decidir, en 
les sessions d’avaluació, reincorporar un/a alumne/a a l’aula ordinària en el 
moment que es consideri més adient. 

 
 AULA D’EDUCACIÓ ESPECIAL:  amb atenció a alumnes d’Educació 
Infantil i Primària. Tot i que es prioritza que el professorat d’EE faci atenció 
directa a l’alumnat amb necessitats educatives especials en el context de 
l’aula ordinària, també es poden portar a terme fora de l’aula les actuacions 
intensives previstes en el PI de l’alumne/a. 

 
SUPORT DINS EL GRUP ORDINARI: durant algunes de les sessions de 
30 minuts de lectura diària, a expressió escrita, a medi...  
 

 
4. PROFESSORAT I ALUMNAT 

 
  4.1- Professorat 
 
Els/les mestres són els professionals que exerceixen la responsabilitat 
principal del procés educatiu i l’autoritat que se’n desprèn. Aquesta 
responsabilitat, inclou la d’acompanyar i guiar l’alumnat en el seu procés 
d’ensenyament-aprenentatge, així com  la de  transmissió de 
coneixements, destreses i valors. 
L’administració educativa ha de promoure els instruments i les condicions 
adequats per al perfeccionament, la promoció i el desenvolupament 
professionals del professorat. 
La LEC ens defineix els drets i els deures dels mestres a l’article 29 
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 4.1.1- Drets 
 
- Els reconeguts amb caràcter general per als funcionaris i personal 

laboral docent en funció de la pròpia situació contractual. 
- Autonomia, dins el seu curs o àrea, a fi d’assolir els objectius de la 

PGA i del seu PEC, sense detriment del treball coordinat a nivell de 
curs, cicle i conjunt de centre escolar. 

- Respecte a la seva dignitat personal i professional. 
- Ser informat de la gestió del centre per mitjà del Claustre de 

Professorat o dels seus representants als òrgans col·legiats. 
- A assistir a totes les reunions de Claustre, amb veu i vot. 
- Assistir, amb veu i vot, a totes les reunions de cicle i comissions que li 

pertoquin, com també, a les dels altres òrgans del centre que li 
corresponguin. 

- Presentar la seva candidatura a la direcció i a qualsevol dels òrgans 
col·lectius del centre. 

- Intervenir en activitats de formació permanent. 
 
4.1.2- Deures 
 

- Exercir la funció docent d’acord amb els principis, els valors, els 
objectius i els continguts del projecte educatiu. 

- Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima 
de respecte, tolerància, participació i llibertat que fomenti entre els 
alumnes els valors propis d’una societat democràtica. 

- Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats 
formatives necessàries per a la millora contínua de la pràctica docent. 

- Assistir amb puntualitat a les classes i reunions de les quals sigui 
membre. 

- Prendre part, juntament amb el seu grup d’alumnes, en les activitats 
aprovades en la PGA del centre. 

- Avaluar el procés d’aprenentatge de l’alumnat i el seu rendiment i 
participar en altres processos d’avaluació. 

- Orientar, des de la perspectiva educativa, acadèmica i professional, 
els alumnes, en col·laboració, si s’escau, amb els serveis o els 
departaments especialitzats. 

- Convocar els pares, les mares o tutors dels infants, individualment o 
col·lectivament, per tractar assumptes propis de la seva educació. 

- Participar en les sortides i/o activitats que organitzi per al seu 
alumnat. 

- Controlar l’assistència, puntualitat i comportament del seu alumnat. 
- Actualitzar-se professionalment i dur a terme, d’acord amb la direcció 

del centre i els resultats dels processos d’avaluació, les actuacions 
necessàries per a la millora de la pràctica professional vinculada a 
l’exercici de la docència. 
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 4.1.3- Absències 
 
- Totes les absències es comunicaran, amb el màxim d’antelació 

possible, a  l’equip directiu per tal que les classes puguin ser 
degudament ateses. També es deixarà el pla de treball en un lloc 
visible a l’aula. Quan hi ha una absència es mirarà de solucionar amb 
els/les mestres adscrits al mateix cicle (suports /desdoblaments / 
exclusives, en cas d’urgència). 

- És normatiu justificar les absències, tant si són per malaltia, per 
assumptes propis, per encàrrec del centre, com per retard. Així com 
les llicències i/o permisos. 

 

 4.1.4- Acolliment 
 
Quan arriba un mestre o una mestra nou al centre, es realitzaran les 
següents accions: 
 
- Reunió amb l’equip directiu. 
- Presentació al claustre. 
- Ensenyar l’escola. 
- Adscripció a un grup-classe, en cas de tutor/a. 
- Adscripció a un cicle en cas dels/les mestres especialistes. 
- Traspàs de la informació de l’alumnat que tindrà, de la metodologia i 

funcionament pedagògic de la classe. 
- Lliurament d’una carpeta amb les NOFC, i els acords de mínims 

segons el cicle i l’especialitat. 
- Explicació del Pla d’Evacuació. 

    

4.2- Alumnat 
 
El centre admetrà tots els infants les famílies dels quals desitgin matricular-
los, sempre i quan hi hagi les vacants que sol·licitin, seguint les directrius 
sobre el procés de preinscripció i matrícula marcades pel Departament 
d’Educació i l’OME per a cada curs. 
 
En cap cas hi haurà discriminació en l’admissió de l’alumnat per raons 
ideològiques, religioses, morals, socials de raça o naixement, i en la 
mesura de les possibilitats del centre, els que presenten deficiències 
físiques, psíquiques o intel·lectuals. 
 

 4.2.1-Drets 
 

Els/les alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a 
rebre una educació integral i de qualitat. 
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Els/les alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitució, l’Estatut i 
la regulació orgànica del dret a l’educació, tenen dret a: 

- Accedir a l’educació en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat 
d’oportunitats. 

- Accedir a la formació permanent. 
- Rebre una educació que n’estimuli les capacitats, en tingui en compte 

el ritme d’aprenentatge i n’incentivi i en valori l’esforç i el rendiment. 
- Rebre una valoració objectiva de llur rendiment escolar i de llur 

progrés personal. 
- Ésser informats dels criteris i els procediments d’avaluació. 
- Ésser educats en la responsabilitat. 
- Gaudir d’una convivència respectuosa i pacífica, amb l’estímul 

permanent d’hàbits de diàleg i de cooperació. 
- Ésser educats en el discurs audiovisual. 
- Ésser atesos amb pràctiques educatives inclusives i, si escau, de 

compensació. 
- Rebre una atenció especial si es troben en una situació de risc que 

eventualment pugui donar lloc a situacions de desemparament. 
- Participar individualment i col·lectivament en la vida de l’aula i del 

centre. 
- Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislació vigent. 
- Rebre orientació, particularment en els àmbits emocional, educatiu i 

professional  
- Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en l’àmbit educatiu. 
- Gaudir de protecció social, en l’àmbit educatiu, en els casos 

d’infortuni familiar o accident. 
 
 4.2.2- Deures 

 
Estudiar per aprendre és el deure principal dels/les alumnes i comporta els 
deures següents: 

 
- Assistir a classe, respectant els horaris establerts. 
- Participar en les activitats educatives del centre. 
- Esforçar-se en l’aprenentatge i en el desenvolupament de les 

capacitats personals. 
- Respectar els/les altres alumnes i l’autoritat del professorat. 

 
L’alumnat, a més dels deures anteriors, i sense perjudici de les obligacions 
que els imposa la normativa vigent, tenen els deures següents: 

 
- Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa. 
- Complir les normes de convivència. 
- Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre. 
- Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caràcter propi del centre. 
- Fer un bon ús de les instal·lacions i el material didàctic del centre. 
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 4.2.3- Absències  
 

En el cas que un/a alumne/a hagi de faltar a l’escola o sortir durant el 
període lectiu o del menjador cal que ho justifiqui (trucada telefònica del 
pare, mare o tutor legal; anotació a l’agenda). 
 
Les faltes d’assistència s’hauran de justificar telefònicament o bé per escrit 
a l’agenda. 
Si un alumne no justifica les faltes d’assistència de manera continuada, 
serà notificat als SS.SS. de l’Ajuntament. 

 
En cas de retard, l’alumne i/o el familiar acompanyant hauran de notificar-
ho al llibre de registres de retards que té la conserge, per tal que hi consti el 
motiu i l’hora d’arribada al centre. 

 
  4.2.4- Acolliment 
 

A la classe de P3 a l’inici de curs els i les alumnes van entrant de forma 
progressiva, de tal manera que fins el tercer dia no es troba tot l’alumnat. 
L’entrada dels i les alumnes de P4 i P5 serà el mateix dia que la resta 
d’alumnat de Primària. 
Es donarà la benvinguda a tots els nens i nenes, i en cas dels alumnes que 
s’incorporen nous al llarg del curs, es presentaran a la classe, tot procurant 
una bona acceptació per part de tots i totes. 
A totes les aules, durant els primers dies es faran activitats d’organització i 
funcionament de les classes i presentació dels/les mestres. 
 
5- DE LA CONVIVÈNCIA EN EL CENTRE 

 
    5.1- Convivència i resolució de conflictes. Qüestions ge nerals 

 
- Tota la comunitat educativa tindrà cura en la prevenció dels fets que 

puguin donar lloc a actuacions disciplinàries, mitjançant la relació i la 
cooperació constant. 

- Es facilitaran els canals de participació de les persones i col·lectius 
que fomentin la responsabilitat, el diàleg, el respecte i la reflexió. 

- Les conductes irregulars que no siguin constitutives de faltes hauran 
de ser corregides mitjançant les reflexions individuals i en grup, pels 
responsables corresponents. 

- Les actuacions derivades de comportaments irregulars hauran de ser 
proporcionals als mateixos. 
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- Es procurarà sempre arreglar els possibles conflictes quotidians amb 
un diàleg directe i respectuós. 

- Per instruir un expedient o imposar sancions es tindran en compte les 
circumstàncies personals, familiars i socials. 

- Per prendre les decisions pertinents, la Comissió de Convivència 
tindrà com a referent el document del centre Projecte de Convivència. 

- Es podrà reclamar contra l’actuació de la Comissió de Convivència a 
altres òrgans superiors que tinguin competències en aquest camp.  

- En el cas donat que la Comissió de Convivència no pugui resoldre el 
conflicte plantejat, s’aplicaran les vies de la normativa establertes per 
a cada cas concret. 

- Tota la comunitat educativa té l’obligació de respectar i fer complir les 
presents Normes d’Organització i Funcionament del Centre (NOFC ). 

 
 

5.2- Règim disciplinari de l’alumnat. Conductes contràri es a la 
convivència en el Centre 

 
  5.2.1- Conductes contràries a la convivència en el centre 
 

Les irregularitats en què pot incórrer l’alumnat d’aquest centre que es 
contemplaran com a conductes contràries a la convivència en el centre 
són:  
 

- Les que tipifica l’art. 37.1 LEC (faltes greus), quan no siguin de 
caràcter greu. 

- Les faltes injustificades d’assistència a classe i de puntualitat. 
- L’incompliment no greu de les normes de convivència del nostre 

centre que es concreten, encara que no d’una manera exhaustiva, 
en les següents:  

 
Pel que fa als professors i altre personal del centre: 
 

- Els/les alumnes d’aquest centre tenen l’obligació de respectar i 
complir les instruccions del professorat i del personal no docent. Tots 
contribuïm a la seva educació 

- Els/les alumnes seguiran les orientacions del professorat respecte al 
seu aprenentatge 

- Els/les alumnes tenen l’obligació de respectar i complir les indicacions 
contingudes en aquestes NOFC. 
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 Pel que fa a l’ordre: 
 

- L’entrada a l’escola a les 8:30h. i a les 15h. es farà per la porta del c/ 
Barceloneta, sense fer files i de manera ordenada, sense córrer. Com 
a norma es cedirà el pas als petits. (Consultar 7.1.1 Entrades i 
sortides del centre) 

- La sortida de l’escola es farà en fila amb el /la mestre/a que hi hagi a 
la classe. 

- No es pot córrer, ni fer botar la pilota, als passadissos i classes. 
- Els/les alumnes han de tenir cura del material propi i el de l’escola. 

Han de mantenir l’espai de l’aula endreçat i net: els calaixos i els 
llibres ordenats, la seva taula i el seu espai net després d’esmorzar o 
de fer plàstica,... 

- Els/les alumnes tenen l’obligació de respectar i complir les indicacions 
contingudes en aquestes NOFC. 
 

Pel que fa a l’edifici: 
 

- Els /les alumnes han de respectar el bon ús del mobiliari i de les 
instal·lacions del centre. 

- Qualsevol alumne/a que produeixi desperfectes al centre de forma 
voluntària o negligent (pintura, vidres, portes, miralls,...) està obligat 
a complir la sanció que se l’imposi, ja sigui econòmica o de treball en 
benefici del centre. Si són diversos alumnes, la sanció quedarà 
dividida en parts proporcionals. 

- Els/les alumnes vigilaran de no tirar papers, embolcalls, peles de 
fruites... al terra, tant de l’edifici com del pati.  

- Els/les alumnes tenen l’obligació de respectar i complir les 
indicacions contingudes en aquestes NOFC . 

 
Pel que fa a l’esbarjo: 
 

- Els/les alumnes poden jugar lliurement a tot el pati sense interferir el 
joc dels altres companys/es. 

- Es diferencien dos patis al nostre recinte escolar i dos torns:  cicle 
inicial i 3r de Primària; i  4t de primària i cicle superior; són al primer 
torn (10:30h a 11:00h) i en dos espais diferents. El segon torn (11:00h 
a 11:45h) al pati d’educació infantil. (Consultar 7.1.4 sobre Vigilància 
de l’esbarjo). 

 
Pel que fa a altres aspectes: 
 

- Els/les alumnes no podran sortir del centre durant l’horari escolar, si 
no és que els vénen a buscar o bé porten consentiment escrit dels 
pares/mares o tutors legals. 
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- Quant al vestuari no es permetrà ni tolerarà els símbols que exaltin la 
xenofòbia o el racisme, o que promoguin qualsevol tipus de violència. 
Tampoc es permetrà el vestuari que impossibiliti la realització de totes 
les activitats curriculars, o bé la comunicació interpersonal i la 
identificació personal 

- Quant a la higiene personal, cal que els/les alumnes tinguin uns bons 
hàbits des de casa i compleixin les normes d’higiene després de 
l’activitat física feta a l’escola. 

- Els/les alumnes no podran usar el telèfon mòbil dins del recinte 
escolar. Si el porten l’entregaran a secretaria on se’ls custodiarà fins 
l’hora de marxar cap a casa. 

 
                    5.2.2- Mesures correctores i sancionadores 
 

Per tal de corregir les conductes contràries a la convivència del centre, les 
mesures són: 
 

- Amonestació oral. 
- Privació del temps d’esbarjo. 
- Compareixença immediata davant d’algun membre de l’equip directiu. 
- Amonestació escrita. 
- Realització de tasques educadores per a l’alumne/a durant el temps 

d’esbarjo o bé en horari no lectiu; amb el consentiment dels pares o 
tutors legals. 

- Reparació econòmica dels danys causats al material del centre o bé al 
d’altres membres de la comunitat educativa. 

- Canvi de grup o classe de l’alumne/a, pel temps que es cregui oportú, 
no superior als quinze dies. 

- Suspensió del dret a participar en activitats extraescolars o 
complementàries (sortides, excursions i tallers) del centre, pel temps 
que es cregui oportú. 

- Suspensió del dret d’assistència a determinades classes. Durant la 
impartició d’aquestes classes, l’alumne/a ha de romandre al centre 
efectuant els treballs acadèmics que se li encomanin. 

- Acordar tasques de compensació del dany causat a persones o a 
col·lectius. 

 

                   5.2.3- Circumstàncies atenuants i agreujants 
 

Les circumstàncies que poden disminuir la gravetat de l’actuació de 
l’alumnat són: 

- El reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta. 
- No haver comès amb anterioritat faltes ni conductes contràries a la 

convivència en el centre. 
- La petició d’excuses i perdó en els casos d’injúries, ofenses i alteració 

del desenvolupament de les activitats del centre. 
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- L’oferiment d’actuacions compensadores del dany causat. 
- La falta d’intencionalitat. 
- Els supòsits previstos a l’art. 28.5 del decret 279. 

 

Les circumstàncies que poden intensificar la gravetat de l’actuació de 
l’alumne/a són: 
 

- Que l’acte comès atempti a la discriminació d’un membre de la 
comunitat educativa per raó de naixement, raça, sexe, religió o per 
qualsevol altra circumstància personal o social. 

- Que l’acte comès comporti danys, injúries o ofenses a companys/es 
més petits d’edat o als companys/es incorporats recentment al centre. 

- La premeditació i la reiteració. 
- Col·lectivitat i/o publicitat manifesta. 

 
                  5.2.4- Faltes d’assistència a cla sse i puntualitat. Mesures 
correctores 
 

Els alumnes han d’arribar puntualment a classe. En cas contrari, cal 
justificar-ho. A consergeria hi ha un registre on els/les alumnes que arribin 
tard hi hauran d’escriure el motiu i l’hora d’arribada. 
En el retard freqüent d’un alumne (sense justificar) no podrà entrar a 
l’escola, fins a la següent hora, sempre que vagi acompanyat d’un adult. En 
cas que vingui sol a l’escola, no podrà entrar a la classe fins la següent 
hora i s’esperarà al hall del centre, davant del despatx de secretaria i 
direcció. 

 
                   5.2.5- Aplicació de les mesures correctores 
 

Les mesures correctores les aplicarà qualsevol mestra/a del centre, el 
tutor/a i/o un membre de l’equip directiu. 

 

                    5.2.6- Informació a les famílies 
 

Des del centre, sempre que es consideri oportú, qualsevol mestre i/o un 
membre de l’equip directiu, es telefonarà als pares/mares o tutors legals de 
l’alumne i se’ls citarà al centre per tal d’informar-los de la imposició de la 
mesura correctora. Si és possible o si s’escau, s’establiran pautes 
compartides d’actuació. 
 
En els casos d’amonestació oral, de la compareixença immediata davant 
de qualsevol membre de l’equip directiu i de la privació del temps d’esbarjo 
no es realitzarà aquest tràmit d’informació a les famílies. 
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5.3- Règim disciplinari de l’alumnat. Conductes greument  
perjudicials per a la  convivència en el centre 

 
                    5.3.1- Conductes sancionables 
 

Segons l’article 37.1 de la LEC, es consideren faltes greument  perjudicials 
per a la convivència en el centre educatiu les conductes següents: 

- Reiteració de conductes contràries a la convivència i manca de 
col·laboració per part de la família. 

- El deteriorament, causat intencionadament, de dependències del 
centre, del material escolar o del material d’un altre membre de la 
comunitat. 

- Els actes greus de disciplina, i les injúries o les ofenses contra 
membres de la comunitat escolar. 

- Agressió física o moral, amenaces, discriminació greu i falta de 
respecte. 

- Vexacions de caràcter sexista o xenòfob, o les dirigides cap als més 
dèbils. 

- Suplantació de la personalitat en actes de la vida docent. 
- Falsificació de la documentació acadèmica. 
- Danys greus a materials, locals o documents. 
- Actes injustificats que pertorben greument la salut i la integritat de 

qualsevol dels membres de la comunitat escolar. 
- Introducció d’objectes perillosos o substàncies perjudicials. 
- Incitació a la comissió d’una falta greu. 
- Negativa a complir les mesures educatives correctores. 
- Negativa a complir les mesures disciplinàries. 

 
Tots els actes que impliquin discriminació per raó de gènere, sexe, raça, 
naixença o qualsevol altra condició personal o social dels afectats en els 
apartats anteriors, són considerats especialment greus. 

 

                 5.3.2- Mesures educatives disciplinàries 
 

Les sancions que es poden imposar per la comissió d’alguna de les faltes 
tipificades com a conductes greument perjudicials per a la convivència en 
el centre són:  

- La suspensió del dret de participar en activitats extraescolars i/o 
complementàries. 

- Canvi de grup 
- Activitats d’utilitat social per al centre (netejar els patis, el mobiliari, la 

biblioteca...) i, en el seu cas, l’import de reparació o restitució dels 
danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per 
l’actuació que se sanciona 
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- Si no està becat, suspensió del dret a assistir al servei del menjador 
per un  temps determinat 

- Si està becat, se li encomanarà “treball social” durant l’horari de 
menjador. 

- Suspensió del dret d’assistir al centre o a determinades classes; en 
tots dos supòsits per un període màxim de tres mesos o pel temps 
que resti fins a la finalització del curs acadèmic, si són menys de tres 
mesos. 

- Canvi de centre. L’Administració Educativa li proporcionarà plaça en 
un altre centre docent. 

 

   5.3.3- Graduació de les sancions. Criteris  ( Art. 24.3 i 4. Decret 
102/2010) 

 
Per a la graduació en l’aplicació de les sancions que corregeixen les faltes 
greument perjudicials per a la convivència en el centre, s’han de tenir en 
compte els criteris següents: 

- Les circumstàncies personals, familiars i socials i l’edat de l’alumnat 
afectat. 

- La proporcionalitat de la sanció amb la conducta o acte que la motiva. 
- La repercussió de la sanció en la millora del procés educatiu de 

l’alumnat afectat i de la resta de l’alumnat. 
- L’existència d’un acord explícit amb els progenitors o tutors legals, en 

el marc de la carta de compromís educatiu subscrita per la família, per 
administrar la sanció de manera compartida. 

- La repercussió objectiva en la vida del centre de l’actuació que se 
sanciona. 

- La reincidència o reiteració de les actuacions que se sancionen. 
 
       5.3.4- Competència per imposar les sancions   

 

- Les conductes greument perjudicials només podran ser objecte de 
mesura disciplinària amb la instrucció del corresponent expedient 
disciplinari. 

- La Direcció incoarà l’expedient i aquesta decisió es prendrà en el 
termini de màxim de dos dies hàbils des del coneixement dels fets. 

- L’obertura de l’expedient ha de contenir: les dades personals de 
l’infant, els fets i data dels mateixos, nomenament de la persona 
instructora, i les mesures de caràcter provisional acordades. 

- Tot això es notificarà a la persona instructora, a l’infant i a les 
persones progenitores o tutores, advertint-los que, de no efectuar 
al·legacions en el termini de 10 dies hàbils, es realitzarà la proposta 
de resolució. 
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               5.3.5- Prescripcions   

 

Les faltes i sancions de les conductes greument perjudicials prescriuen, 
respectivament, als tres mesos de la seva comissió i de la seva imposició. 

 
 

              5.3.6- Instrucció i proposta de resolució  (Article 71) 
 

- La persona instructora, en el termini de 10 dies, sol·licitarà la 
informació pertinent, formularà la proposta de resolució i notificarà a 
les persones progenitores o tutores, concedint-los audiència per un 
termini de 10 dies hàbils. 

- La proposta de resolució haurà de contenir: fets imputats, tipificació, 
circumstàncies atenuants o agreujants i la mesura educativa 
disciplinària aplicable 

 
            5.3.7- Resolució i notificació 
 

- El termini màxim des de la incoació fins a la seva resolució no podrà 
superar el mes. 

- A la notificació de la resolució hi haurà: els fets imputats, les 
circumstàncies atenuants o agreujants, els fonaments jurídics, 
contingut de la sanció i data d’efecte, l’òrgan davant el qual interposar 
reclamació i el termini de la mateixa. 

 
            5.3.8- Mesures de caràcter cautelar 
 

La direcció, per iniciativa pròpia o a proposta de l’instructor/a, i oïda la 
Comissió de Convivència podrà aplicar mesures cautelars consistents en: 
 

- Canvi provisional de grup 
- Suspensió provisional a assistir a determinades classes. 
- Suspensió provisional a assistir a determinades activitats del centre 
- Suspensió provisional d’assistir al centre 

 
Aquestes mesures tindran una duració màxima de 5 dies lectius. De manera 
excepcional, en casos molt greus, es mantindrà fins a la resolució del 
procediment disciplinari. 
En qualsevol moment la Direcció podrà revocar o modificar les mesures 
provisionals adoptades. 
Es comunicarà a les persones progenitores o tutores, i a l’infant se li 
facilitaran activitats acadèmiques per evitar la interrupció del seu procés 
educatiu. 
Les resolucions de la Direcció podran ser revisades en el termini màxim de 5 
dies pel Consell Escolar, a proposta de les persones progenitores o tutores, 
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procedint a revisar, si és el cas, la decisió adoptada i a proposar les mesures 
oportunes. 
Quan es resolgui el procediment disciplinari, si la mesura provisional i la 
disciplinària tenen la mateixa naturalesa, els dies de mesures provisionals es 
consideraran a compte de la mesura disciplinària a complir. 

 

 

 

6- COL.LABORACIÓ I PARTICIPACIÓ DELS SECTORS DE LA  
COMUNITAT ESCOLAR 
 
6.1- Qüestions generals  
 

La LOE en el seu capítol V contempla que la participació és un valor bàsic 
per a la formació de ciutadans autònoms, lliures, responsables i 
compromesos amb els principis i valors de la Constitució . 
 
Les administracions educatives han de fomentar, en l'àmbit de la seva 
competència, l'exercici efectiu de la participació d'alumnat, professorat, 
famílies i personal d'administració i serveis en els centres educatius. 
 
 A fi de fer efectiva la coresponsabilitat entre el professorat i les famílies en 
l'educació dels seus fills, les administracions educatives adoptaran mesures 
que promoguin i incentivin la col·laboració efectiva entre la família i l'escola. 

Així mateix  la LEC en el seu art. 19 defineix que la comunitat educativa és 
integrada per totes les persones i les institucions que intervenen en el 
procés educatiu. En formen part els alumnes, les famílies, el professorat, 
els professionals d'atenció educativa i el personal d'administració i serveis, 
l'Administració educativa, els ens locals i els agents territorials i socials i les 
associacions que els representen, i també els col·legis professionals de 
l'àmbit educatiu, l'associacionisme educatiu, les entitats esportives escolars 
i els professionals, empreses i entitats de lleure i de serveis educatius. 

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

 

6.2- Informació a les famílies 
 

Les mares, els pares o els tutors dels alumnes tenen dret a rebre 
informació sobre: 

- El projecte educatiu. 
- El caràcter propi del centre. 
- Els serveis que ofereix el centre i les característiques que té. 
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- La carta de compromís educatiu, i la coresponsabilització que 
comporta per a les famílies. 

- Les normes d'organització i funcionament del centre. 
-  Les activitats complementàries, si n'hi ha, les activitats extraescolars i 

els serveis que s'ofereixen, el caràcter voluntari que aquestes 
activitats i serveis tenen per a les famílies, l'aportació econòmica que, 
si escau, els comporta i la resta d'informació rellevant relativa a les 
activitats i els serveis oferts. 

-  La programació general anual del centre. 
-  Les beques i els ajuts a l'estudi. 

 
Les mares, els pares o els tutors tenen: 

- el deure de respectar el projecte educatiu i el caràcter propi del 
centre.  

- el dret i el deure de participar activament en l'educació de llurs fills.  
- el deure de contribuir a la convivència entre tots els membres de la 

comunitat escolar.   
- el dret de participar en la vida del centre per mitjà del consell escolar 

i dels altres instruments de què es dotin els centres en exercici de 
llur autonomia. 

 

 Les mares, els pares o els tutors dels alumnes matriculats en un centre 
tenen dret a rebre informació sobre l'evolució educativa de llurs fills. Amb 
aquesta finalitat, al nostre centre estem organitzats de la següent manera:  

- Inici de curs: Reunió de cada tutor/a amb les famílies de la seva classe, 
on es donarà informació de normativa general, d'horaris, materials 
generals, funcionament, etc.  
 
- Alumnes que s’incorporen al llarg del curs: entrevista amb el tutor/a en els 
primers quinze dies.  
De totes les entrevistes n’ha de quedar constància escrita a la carpeta que 
cada alumne/a té als arxivadors de secretaria. 
 
- Al llarg del curs: cada família ha d'entrevistar-se amb el tutor/a del seu/va 
fill/a com a mínim una vegada. Aquesta entrevista i totes les altres que 
siguin necessàries pel bon seguiment dels alumnes, tant poden ser 
demanades pels mestres com per les famílies.  
 

Les informacions d’activitats de caire general són distribuïdes mitjançant 
circulars repartides entre els propis alumnes des de P3 a 2n. A partir de 3r 
fins a 6è es notificarà per mitjà de l’agenda escolar que té cada alumne/a. 
De la mateixa manera es reparteixen les informacions de l'AMiPA.  
Actualment, i amb l’objectiu de reduir l’ús de paper, l’escola utilitza l’app 
EBando per tal d’informar a les famílies de les activitats de caire general. 
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- L'escola donarà informes personals  a les famílies:  
Ed. Infantil: Nadal i final de curs.  
Ed. Primària: Nadal, Setmana Santa i final de curs.  
 

Tots els aspectes d'informació diària i personal, com pot ser la justificació 
d'haver arribat tard, la informació d'aspectes escolars que han succeït 
aquell dia, o qualsevol altre missatge quotidià, es realitzarà directament 
amb les famílies de P3 a 2n o de l'agenda (de 3r a 6è).  

 
 

6.3- Associació de mares i pares d’alumnes (AMiPA) 
 

Les mares i els pares dels alumnes matriculats al centre poden constituir 
associacions, que es regeixen per les lleis reguladores del dret a l'educació. 
 
Els pares/mares dels alumnes tenen garantida la llibertat d'associació en 
l'àmbit educatiu i, en conseqüència, poden associar-se constituint l’AMiPA.  
 

L’AMiPA assumirà, entre d'altres, les següents finalitats:  
 

- Assistir els pares, mares o tutors en tot el que puguin necessitar ( i 
estar en les seves competències) relacionat amb l’escolarització dels 
seus fills.  

- Col·laborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el 
consell escolar en l’elaboració de directrius per a la programació 
d’activitats complementàries, extraescolars o de serveis.  

- Promoure la participació dels pares i mares dels alumnes en la gestió 
del centre.  

 

L’AMiPA pot utilitzar les instal·lacions del centre per les activitats que li són 
pròpies., sempre que el Consell Escolar atorgui el permís. La direcció del 
centre facilitarà la integració d'aquestes activitats a la vida escolar, tenint en 
compte el normal desenvolupament d'aquesta.  
 

L’AMiPA del centre disposa d’una cartellera per a la difusió de la informació 
pròpia. També té reservat un espai que l’utilitza de despatx. 
 

L’AMiPA té contactes periòdics amb l’equip directiu del centre.  

 

6.4- Carta de compromís educatiu 
 

El Consell Escolar del centre va aprovar la carta de compromís educatiu el 
15 de juny de 2011 (Annex: “Carta de compromís educatiu”  ) 
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S’informa a totes les famílies del centre del contingut de la carta a les 
reunions de pares d’inici de curs de cada classe i es signen per ambdues 
parts a l’inici de l’escolarització.  
 
Les famílies dels alumnes que es vagin incorporant al centre, hauran de 
signar la carta després que el tutor/a els informi del seu contingut en la 
primera entrevista individual que tinguin.  
 
El contingut de la carta de compromís es revisarà de forma general a les 
reunions de pares d’inici de curs, i de forma particular a les entrevistes 
personals, però no caldrà tornar a signar-la durant l’escolaritat de 
l’alumne/a a no ser que s’incloguin compromisos específics addicionals. 
  
Les cartes de compromís poden ser signades per la direcció del centre o, 
en el seu nom, pel tutor/a que tingui l’alumne/a en incorporar-se al centre. 
El/la tutor/a donarà una còpia de la carta de compromís (signada per 
ambdues parts) a la família i es quedarà l’original custodiant-lo a la carpeta 
que cada alumne/a té als arxivadors de secretaria. 
Correspon als tutors i tutores fer el seguiment del compliment dels 
compromisos de la carta amb cada família.  

 

7- FUNCIONAMENT DEL CENTRE 
 

7.1- Aspectes generals 
 

7.1.1- Horari. Entrades i sortides del centre 
 

- L’horari dels alumnes de l’escola és: matí: de 8:30 a 13h  i  tarda: de 
15 a 16:30h.  

- Seran dies de jornada continuada els que permeti la normativa vigent. 
- L’entrada d’inici de curs dels alumnes de P3 serà esglaonada seguint 

la normativa vigent.                 
- Quan soni la música d’entrada, les tutores i els tutors estaran a la seva 

aula per rebre els alumnes, els mestres de suport al replà del seu 
cicle,  l’especialista de música controlarà l’escala de l’edifici antic, 
l’especialista d’EF de CM i CS vigilarà la zona de secretaria, 
l’especialista d’EF d’infantil i CI la zona del hall i l’equip directiu al pati.   

- Les entrades dels alumnes es realitzaran ordenadament. Com a 
norma es cedirà el pas als petits. Les famílies poden acompanyar els 
nens/es fins al hall, a excepció d’EI, que podran entrar a l’aula si és 
necessari. Si  han de donar un encàrrec a l’hora d’entrada, 
puntualment, podran dirigir-se al tutor/a, o l’apuntaran a l’agenda. En 
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cas que l’encàrrec es doni un cop començades les classes, caldrà 
donar-lo a consergeria. Les famílies que han d’anar a secretaria o a 
l’AMiPA entraran a les 8:30. 

- El timbre de sortida sonarà 5 minuts abans de l’hora i servirà per a que 
comencin a sortir l’alumnat d’infantil i cicle inicial. Quan soni la música 
la resta d’alumnat aniran baixant ordenadament donant preferència als 
petits i els del menjador. Els/les mestres aniran amb els alumnes que 
marxen acompanyats i els que fan activitats extraescolars. Els/les 
mestres s’asseguraran que tots els alumnes del seu grup hagin marxat 
i el dia que hi hagi activitats extraescolars, abans de marxar, haurà 
d’assegurar-se que els alumnes estiguin amb la persona responsable 
de l’activitat. 

- Les entrades i sortides al pati dels petits seran acompanyades del 
mestre/a que tenen o tindran a l’aula. Al pati dels grans les entrades i 
sortides es faran de manera ordenada quan soni la música (interna a 
la sortida i externa i interna a l’entrada). Els/les mestres baixaran fins 
al pati i s’asseguraran que hi hagi la persona responsable de la 
vigilància. Les persones que estan al pati vetllaran que quedi recollit i 
net. La resta dels mestres vetllaran perquè durant l’esbarjo els 
alumnes no juguin i corrin pel hall així com també que l’entrada es faci 
de forma ordenada. 

- Els dies de pluja seran les famílies les que entraran a buscar les seves 
criatures fins a l’interior del centre 

- A l’hora i 10 minuts es tancarà la porta del darrera. A partir d’aquest 
moment només es podrà entrar per la porta del davant i les famílies 
hauran de signar en un registre que hi haurà a consergeria, indicant 
l’hora d’arribada i el motiu 

- Els alumnes que constin que reiteradament arriben tard no entraran a 
l’aula fins a la següent hora. Els tutors/es informaran de la mesura als 
pares. 
 

 7.1.2- Activitats de l’àmbit escolar de caràcter e special 
 

- S’entendrà com activitat de l’àmbit escolar de caràcter especial o 
complementària les sortides, les celebracions i les colònies. 

- La relació màxima d’infants per mestre/a d’aquestes activitats ve 
donada per la normativa vigent. En casos determinats, però, la 
Direcció pot incrementar-la si les característiques dels infants així ho 
requereixen. 

- La finalitat d’aquestes activitats és el perfeccionament i ampliació de 
la tasca educativa, cultural i social realitzada en el centre, completant 
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així el procés de formació de l’alumnat mitjançant el desenvolupament 
de determinats aspectes del PEC. 

- Aquestes activitats formaran part de la PGA. 
- L’alumnat que participi en activitats fora del centre, necessitarà una 

autorització escrita i signada pel pare/mare o representant legal. 
- En cas que algun infant no participi en alguna de les activitats de 

l’àmbit escolar de caràcter especial o complementari, l’equip 
pedagògic del centre haurà de preveure la seva atenció. 

 

7.1.3- Activitats extraescolars 
 

- S’entendrà com a activitat extraescolar tota aquella que es realitzi una 
vegada  finalitzat l’horari lectiu, dins o fora del recinte escolar. 

- La finalitat de les activitats extraescolars és la formació dels infants en 
aspectes socio-educatius i de lleure. 

- Les activitats extraescolars formaran part de la PGA i tindran com a 
referents els objectius del PEC. 

- En cap cas les activitats extraescolars promouran valors contraris als 
establerts en el PEC de l’escola. 

- L’aprovació de la realització de les activitats extraescolars correspon 
al Consell Escolar del centre. 

 

7.1.4- Vigilància de l’esbarjo 
 

- En el nostre centre l’esbarjo està repartit en dos espais diferents i en 
dos torns, depenent de l’edat dels alumnes.  

- Tots els alumnes de Primària el tenen d’10’30h  a 11’00h, separats en 
dos patis: de 1r a 3r i de 4t a 6è. 

- Els alumnes d’Educació Infantil el tenen d’11’00 a 11’45 h. 
- Els/les mestres s’organitzaran per torns i sempre hi haurà un/a 

mestre/a de guàrdia per suplir les baixes de curta durada. Els/les 
mestres responsables del pati sortiran puntuals. 

- Cada grup sortirà al pati acompanyat del mestre/a que hi ha a l’aula 
que se n’assegurarà que ja hi hagi la persona responsable del pati, si 
no és així vigilarà el seu grup fins que surti. 

- Els dies de pluja els/les alumnes es quedaran amb el seu tutor/a 
jugant a la classe, les persones que els tocava pati o les que estan 
adscrites al cicle vetllaran per substituir-los en algun moment. 

- Els jocs per jugar al pati seran els que assigni la Comissió de Patis. 
- Si cau la pilota o qualsevol altre element de joc fora dels patis, 

s’avisarà al professorat encarregat de la vigilància de l’esbarjo. 
- No està permès jugar a pilota dins l’edifici escolar. 
- Voluntàriament l’alumnat pot anar a la Biblioteca a l’hora del pati. 
- Un cop acabada l’estona d’esbarjo es recollirà tot el material, desant-

lo al lloc corresponent. Els/les alumnes encarregats de pati (designats 
per a cada aula), seran els qui vetllaran per a que tot resti al seu lloc. 
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7.1.5- De les absències 
 

Del professorat: 
 

- El professorat està obligat a complir l’horari i el calendari d’activitats 
establert a la PGA 

- El professorat està obligat a assistir a totes aquelles reunions 
degudament convocades per la Direcció i/o altres òrgans reconeguts 
en aquestes NOFC 

- Es considera absència la no assistència a l’escola tant en l’horari 
lectiu com en el de permanència (exclusives, formació, etc.) 

- Totes les absències es comunicaran, amb el màxim d’antelació que 
sigui possible, a l’equip directiu per tal que les classes puguin ser 
degudament ateses. També es deixarà el pla de treball a l’aula 

- És normatiu justificar les absències, tant si és per malaltia, per 
assumptes propis, per encàrrec del centre, com per retard. 

- Els/Les mestres han de cobrir les substitucions dels companys/es que 
falten al centre segons els següents criteris: 
o Es procurarà que les persones que substitueixin a cada cicle hi 

siguin   adscrites, o coneguin els nens. 
o S’agafaran per a substituir les hores destinades a reforç, 

desdoblaments i càrrec, en aquest ordre. 
o No es substituiran les hores en que hi hagi dues persones a la 

mateixa classe, és a dir, les hores en les que hi ha reforç perquè la 
substitució queda coberta. 

 

De l’alumnat:  
 

- L'assistència de l'alumnat al centre és obligatòria. Els pares/mares 
han de comunicar les absències i/o retards dels seus fills/es 
especificant el motiu i la durada de l’absència. 

- L’alumnat que falta de manera continuada sense justificar serà 
comunicat a la CAD i al referent de l’Ajuntament 

- El tutor/a custodiarà els justificants durant tot el curs escolar i en cas 
dels alumnes absentistes en què s’hi hagi fet actuacions a través de la 
comissió social o direcció, s’arxivaran a l’expedient de l’alumne 

- El tutor/a comunicarà les absències i/o retards als pares, mares o 
representants legals dels alumnes a través dels informes trimestrals 

- En el cas d’alumnes il•localitzables que consten com a matriculats al 
centre, però que no es pot contactar amb la família, la direcció 
n’informarà a l’OME per tal d’activar el protocol acordat. 
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7.1.6- Actuacions en el supòsit de retard en la rec ollida de 
l’alumnat a la sortida del centre 
 

Els mestres tutors/es són responsables dels alumnes que no venen a 
buscar-los. En cas que el mestre tutor/a no sigui al centre (perquè tingui 
tarda lliure o per malaltia), serà responsable el mestre/a que hagi 
acompanyat el grup a l’hora de la sortida. 
 
Quan es produeixi un retard de recollida d’un alumne fora dels marges 
raonables, es procurarà contactar amb la família o els tutors legals de 
l’alumne. Un cop esgotats, sense efecte, els intents de comunicació amb la 
família o amb els representants legals, i transcorregut un marge de temps 
prudencial, la persona de l’escola que fins aquell moment hagi estat a 
càrrec de l’alumne/a comunicarà telefònicament la situació a la guàrdia 
urbana o policia local i hi acordarà la fórmula per lliurar-lo a la seva 
custòdia. 
La reiteració freqüent d’aquests fets en una mateixa família, seran 
comunicats per la direcció als serveis socials municipals. 
 

 

7.1.7- Admissió d’alumnes malalts i dels accidents 
 

Seguint les instruccions rebudes per l’Ajuntament de Reus (Benestar) i per 
l’Institut Municipal de Puericultura Dr. Frias, un nen-a no pot anar a l’escola 
si té febre, malestar general, dificultat respiratòria, tos persistent i 
continuada, dispnea, diarrea, vòmits, polls, lesions a la pell i en general si el 
seu estat impedeix que participi normalment en les activitats de la classe. 

 

L’escola evitarà en la mesura que sigui possible donar medicació als 
alumnes, però en cas que sigui imprescindible administrar-lo en horari 
lectiu d’acord amb la pauta receptada, caldrà l’autorització signada dels 
pares i una còpia de la recepta o informe mèdic on consti el nom de 
l’alumne, la pauta d’administració i el nom del medicament que ha de 
prendre.  
Si el medicament l’ha d’administrar personal amb una formació 
determinada, caldrà que el centre es posi en contacte amb el centre 
d’assistència primària més proper. 
 

L’escola avisarà la família si un/a nen/a no es troba bé (vòmits, diarrea, 
febre, erupcions...) perquè el vinguin a buscar. 
 

En cas d’accident o incident el professor-a o altres professionals d’atenció 
educativa que es trobin dirigint o vigilant una activitat escolar, extraescolar 
o complementària en la qual tingui lloc un accident, hauran d’atendre la 
situació produïda amb els mitjans de què puguin disposar, actuant en tot 
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moment amb diligència i conformement al que estableixi la normativa 
vigent. 
La Direcció del centre ha de comunicar els fets, al més aviat possible a la 
direcció dels Serveis Territorials a fi que l’òrgan competent pugui prendre 
les mesures adients de protecció de l’alumne accidentat. 
 
Quan al centre o en qualsevol activitat que es faci fora del centre 
(excursions, colònies, viatges...) es produeixi una situació d’emergència 
(mort, accident greu...) cal trucar al 112 per tal que el SEM activi els 
recursos necessaris per atendre la situació. 
 

7.1.8- Seguretat, higiene i salut 
 

Tal com marca la normativa, al nostre centre tenim un mestre/a coordinador 
de Riscos Laborals 

Cada inici de curs es revisa el Pla d’emergència i durant el primer trimestre 
es farà un simulacre d’evacuació. Una vegada fet el simulacre, cal fer 
arribar a la direcció dels Serveis Territorials un informe. 
 
Els pares, mares o tutors legals estan obligats a vetllar per la higiene 
personal dels seus fills/es. Si en algun cas hi ha una falta manifesta 
d’higiene, de manera que pot repercutir en molèsties envers la resta de 
companys/es i mestres, serà el tutor/a qui parlarà amb la família i podrà 
exigir una bona higiene personal per entrar al centre. Si les circumstàncies 
ho requereixen se sol·licitarà l’actuació de la persona referent social 
municipal. 
  

El centre disposa de dues farmacioles, una a la sala de mestres i l’altra a 
consergeria, en un lloc conegut i visible a l’abast del personal, tancada 
(però no amb clau) i no accessible a l’alumnat. Prop i en un lloc visible hi ha 
la fitxa de situacions d’emergència i les instruccions bàsiques de primers 
auxilis. 
 

Es vetllarà en la mesura que sigui possible per a que els alumnes realitzin 
uns esmorzars saludables.  No es permetrà productes que  vagin en 
aquesta línia: begudes amb gas, patates fregides, bolleria industrial, sucs... 
A Educació Infantil els alumnes esmorzen a l’aula. Es fomentarà l’ús de la 
carmanyola o similars per tal de minimitzar els residus. 

La setmana que s’aplica el programa “A l’escola mengem fruita”, els infants 
han de menjar-se la fruita a classe. Els/les mestres procuraran que al 
menys tastin totes les fruites. 
 

Els menjars que se serveixen al menjador del nostre centre són variats i 
equilibrats. També s’adapten a les demandes de les famílies dels alumnes 
musulmans.  
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No es permet fumar en tot el recinte escolar. 
 

A la sala de mestres i en un lloc visible hi haurà el nom de l’alumnat que 
tingui al·lèrgies i/o intoleràncies. 

 

7.1.9- Recursos materials del centre 
 

Inventari: 
 

- El material del centre serà classificat en inventariable i no 
inventariable, pel fet de constar o no dins l’inventari General. En 
aquest inventari s’especificarà el tipus, la classe, l’origen, el nombre 
d’unitats, l’estat de conservació i l’aula on és. 

- Es considerarà material inventariable: mobiliari, pissarres digitals, 
pissarres, pantalles, equips informàtics, musicals i audiovisuals, 
fotocopiadores, impressores, el fons de biblioteca, el material d’EF, el 
material de música... 

- Es considerarà material no inventariable: jocs didàctics, el paper, 
material d’escriptura, de dibuix i pintura... 

- L’actualització de l’inventari és tasca específica del Secretariat. 
Tanmateix, les persones responsables de cada cicle i el personal 
PAS, col·laboraran en la realització d’aquesta tasca 

- Es mantindrà una actualització anual, per cursos acadèmics. 
 

Adquisició: 
 

- L’adquisició del material es farà en funció del pressupost, de les 
demandes i/o necessitats i per un bon funcionament de l’escola.  

- Cada curs escolar les famílies faran una aportació econòmica amb la 
qual el centre realitzarà la compra de tot el material didàctic necessari, 
fungible o no. 

- Aquesta quota es pot fer íntegrament o a terminis. 
- El Centre prendrà les mesures que cregui convenients amb les 

famílies que reiteradament no abonin la quota. 
 

Ús i conservació: 
 
Tots els membres de la Comunitat Educativa vetllaran pel bon ús i 
conservació de tot el material. Els casos d’ús indegut o negligència, 
s’estudiaran particularment per la Comissió de Convivència. 
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Utilització: 
 

- El material comú a tots els cicles estarà subjecte als horaris establerts 
prèviament. 

- El material d’ús comú, un cop s’ha utilitzat, ha de retornar-se al seu 
lloc d’origen. 

 

7.1.10- Espais del centre 
 

L’escola és de titularitat pública i per tant sostinguda amb fons públics. Cal 
respectar tant l’edifici com les seves instal·lacions. Els desperfectes 
produïts intencionadament per mal ús seran abonats per la persona o 
persones que els causin.  
Totes les persones que entrin al recinte escolar s’hauran d’identificar. 
A més de l’ús en horari lectiu, l’escola compta amb activitats extraescolars 
que es fan a les instal·lacions 
 
Ús de les instal·lacions: 
 

- El professorat, per a l’execució i desenvolupament de les funcions que 
té assignades, podrà fer ús de totes les instal·lacions del centre, 
sempre que sigui necessari i dins l’horari lectiu. 

- En el cas d’espais o zones d’ús restringit que tenen una funció 
específica (informàtica, biblioteca, gimnàs...) la seva utilització està 
subjecta a uns horaris preestablerts. 

- La direcció del centre haurà de garantir el coneixement d’aquests 
horaris per part de tot el personal del centre. A la porta de fora de 
cada un d’aquests espais hi haurà l’horari d’ús. 

- Pel que fa a les activitats extraescolars i a l’ús de les instal·lacions, 
haurà  d’estar aprovat pel Consell Escolar. 

- Si l’AMiPA, ex-alumnes...proposessin reunions vinculades 
específicament amb la vida escolar, hauran de notificar-ho amb 
suficient antelació a la data proposada a la Direcció del Centre. 

- L’Ajuntament, com a propietari de les instal·lacions del centre, en el 
cas de que necessiti fer-ne ús i no interfereixi les activitats escolars, 
no haurà de presentar sol·licitud a la que es fa referència 
anteriorment, sinó que ho comunicarà a la Direcció del Centre. 

- Altres entitats i/o associacions que vulguin fer ús de les instal·lacions 
de l’escola, hauran de demanar l’autorització a l’Ajuntament de Reus, 
com a titular del Centre, i comptar amb el vist-i-plau del Consell 
Escolar. La persona o entitat sol·licitant es farà càrrec dels 
desperfectes que es puguin derivar de la utilització de les 
instal·lacions del centre. 
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Ús de l’ascensor: 
 

- El centre disposa d’ascensor a l’edifici més nou. Només podrà ser 
utilitzat per les persones amb mobilitat reduïda que els impedeixi pujar 
i baixar escales. 

- L’alumnat que hagi de fer ús de l’ascensor ho comunicarà al seu 
tutor/a. En cap cas podrà fer-ne ús sense la companyia d’una persona 
adulta. 

7.2- De les queixes i reclamacions 
 

7.2.1- Actuacions en el cas de queixes sobre la pre stació de 
servei que qüestionin l’exercici professional del p ersonal del 
centre 
 

Els escrits de queixa sobre l’exercici professional d’una persona que presti 
serveis al nostre centre s’han d’adreçar a la direcció de l’escola i han de 
contenir:  
 

- identificació de la persona o persones que el presenten 

- contingut de la queixa 

- dades, documents o altres elements acreditatius dels fets 

- data i signatura 

El director-a ha de traslladar la còpia de la queixa al professor-a o 
treballador-a afectat i obtenir més informació sobre els fets. En cas que el 
director-a sigui part directament interessada en la queixa, s’haurà d’abstenir 
i en el seu lloc ho farà el/la cap d’estudis. Obtinguda la informació i escoltat 
l’interessat, el director-a ha de prendre les decisions que cregui oportunes i 
comunicar-ho per escrit a les persones que han presentat la queixa fent 
constar l’òrgan al qual poden recórrer si no queden satisfets. Tota la 
documentació generada ha de quedar arxivada a la secretaria del centre. 
Les queixes relacionades amb adaptació de lloc de treball i les 
relacionades amb situacions que comportin la presumpció de situacions 
d’assetjament laboral, moral, sexual, etc. han de gestionar-se als Servies 
Territorials d’ Educació, no a la direcció del centre escolar. 
 

 

 7.2.2- Reclamacions sobre qualificacions obtingudes  al llarg del 
curs 
 

Quan un alumne-a no està conforme amb les seves qualificacions es parla 
amb el tutor-a i/o amb la direcció de l’escola, si cal, per tal d’arribar a un 
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acord. És rellevant la col·laboració de la família, tot i que de vegades es 
perd de vista el sentit educatiu que ha de tenir la gestió d’aquests 
conflictes.  

  

 7.3- Serveis escolars 
 

7.3.1- Servei de menjador 
 

El centre disposa del servei de menjador des de les 13h. fins les 15h.  
Està gestionat per l’AMiPA del centre.  
El Consell Escolar del Centre és qui aprova a l’inici de cada curs el Pla de 
Funcionament del menjador escolar. 
Poden utilitzar el servei del menjador tot l’alumnat del centre, satisfent les 
quotes establertes. També en poden fer ús el professorat, el personal PAS i 
el professorat en pràctiques. 
 
 

7.3.2- Servei d’acollida matinal 
 

És un servei que prestarà l’AMiPA. 
S’oferirà de 8h a 8:30h i caldrà abonar la quota corresponent. 

 
 

7.4- Gestió econòmica 
 
Serà objecte de la gestió econòmica del centre tots els ingressos que 
aquest pugui obtenir, ja siguin transferits des del Departament d’Educació, 
o de les aportacions de l’AMiPA, de les famílies, de l’Ajuntament i/o d’altres 
entitats. 
 
Els documents de gestió econòmica seran:  

- el pressupost, l’acta del Consell escolar en la qual consta la consulta 
preceptiva del pressupost amb el seu detall 

- els justificants d’ingressos 
- les factures, albarans i altres documents acreditatius de l’aplicació del 

pressupost del centre. 
 

Al final de cada exercici pressupostari, el secretari/ària presentarà al 
Departament d’Educació, titular del centre, la justificació d’ingressos i 
l’aplicació donada als recursos totals del centre, a través del programari 
obligatori. 
 
Quan algun mestre/a realitzi una compra per la classe o per l’escola, haurà 
de demanar sempre que sigui possible, factura de la compra. Si és un 
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tiquet de compra hi haurà de figurar de forma clara el NIF de l’establiment, 
el concepte de la compra i l’import. Els pagaments es faran el dia que 
vingui l’administrativa. 

 
7.4.1- Aportació econòmica de les famílies: 
 

Material i llibres: 
 
El material escolar dels alumnes és socialitzat: l’escola l’adquireix i les 
famílies paguen una quota anual que és aprovada pel Consell Escolar. 
 
Els llibres de text d’educació primària són socialitzats: les famílies aporten 
una quota anual en la què està inclòs l’ús dels llibres socialitzats i els 
quadernets fungibles que puguin utilitzar.  
 
L’escola vetllarà per a què tots els alumnes tinguin material i llibres facilitant 
el pagament fraccionat de les quotes corresponents. L’escola avançarà els 
lots de llibres i materials sempre que la família hagi efectuat un pagament 
inicial. La família haurà de complir el compromís pactat a principi de curs. 
(pagar una quantitat determinada cada mes, o dos mesos... en funció del 
cas). 
Sortides i/o activitats complementàries :  
 
Es pagaran a secretaria, on se’n farà el control i es comunicarà als 
tutors/es. La secretària passarà comptes i l’administrativa és qui farà els 
ingressos i/o pagaments oportuns. 

 
Bata: 
 
La bata és obligatòria des de P3 fins a 2n. El model és el de l’escola i la 
ven l’AMiPA.  
De 3r a 6è és optativa, i s’aconsella portar-la quan es faci plàstica.  
Cal dur-la amb el nom posat i una cinta per a penjar-la. 
Per al menjador cal portar una altra bata i no ha de ser necessàriament el 
model de l’escola. 

 
Roba esportiva: 
 
Els dies que l’alumnat tingui Educació Física i/o Psicomotricitat cal que porti 
el xandall de l’escola. El ven l’AMiPA. 
Cal dur-lo amb el nom posat i amb una cinta a la jaqueta per a penjar-la. 
L’alumnat d’Educació Infantil caldrà que porti sabatilles en velcro els dies 
de psicomotricitat. 
L’alumnat de Primària, els dies d’Educació Física caldrà que porti un 
necesser amb una tovallola, una samarreta de recanvi i colònia o 
desodorant. 
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També es recomanarà portar el xandall de l’escola quan es facin sortides 
fora de l’escola i/o quan el cicle ho requereixi. 

 
Menjador: 
 
La gestió econòmica del menjador del centre va a càrrec de l’AMiPA. El 
rebut és mensual i cal pagar-lo durant els 10 dies primers de cada mes. Els 
alumnes que es queden esporàdicament al menjador, cal que ho paguin el 
mateix dia. 

 
7.5- Gestió acadèmica i administrativa 

 
Ja que el nostre centre és de titularitat del Departament d’Educació, 
utilitzem el programari donat per a la gestió acadèmico-administrativa. 

 
7.5.1- De la documentació acadèmica del centre 
 

Documentació personal: 
 
A secretaria hi ha tres mobles arxivadors tancats amb claus i aquestes 
estan custodiades cada dia en acabar la jornada laboral.  
Cada grup classe té un calaix de l’arxivador on es guarda la documentació 
dels alumnes. Cada alumne/a disposa d’una carpeta amb dos porfolis, un 
amb l’expedient personal  i l’altre amb l’expedient acadèmic Qualsevol 
mestre pot consultar la documentació del seu alumnat, sense treure-la de 
les dependències escolars.  
El/la tutor/a serà l’encarregat/da d’actualitzar la documentació dels seu 
alumnat. 
La documentació que ha de guardar-se de cada alumne/a és:  
 

- Sol·licitud de pre-inscripció 
- Tarja sanitària 
- Carnet de vacunacions o certificat mèdic 
- Fotocòpia del Llibre de Família 
- Full de dades familiars 
- Drets d’imatge 
- Carta de compromís de l’escola 
- Recull d’entrevistes 
- Còpia dels informes acadèmics a les famílies 
- Altres documents d’interès: informes mèdics, informes ICASS... 
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Actes avaluacions: 
 
Tot el professorat que exerceix a cada cicle, juntament amb la Direcció i 
Cap d’estudis, es reunirà a final de cada trimestre per tal de fer l’avaluació 
de cada alumne/a. 
En aquestes sessions d’avaluació s’analitzarà col·lectivament l’evolució 
dels aprenentatges de cada alumne/a i s’establiran les mesures 
d’aqdequació i suport que calgui, així com les estratègies i els ajustaments 
de programació que convinguin. 
Després de cada sessió, el coordinador/a de cada cicle en farà l’acta i 
l’entregarà a la Cap d’estudis. 
 
Per als informes trimestrals s’usarà el model creat a l’escola. 
Per als informes finals, s’utilitzarà el programa Esfer@ del Departament 
d’Educació. 

  
7.5.2- De la documentació administrativa del centre : 

 
Documents de gestió: 
 
Entenem per document de gestió aquell document que reflecteix la 
configuració de l’escola. Es tindrà en compte, a l’hora d’elaborar-los, 
l’entorn per tal de definir les metes i finalitats del centre. Restaran a 
disposició de tot el professorat i membres de la comunitat educativa i 
d’altres persones que així ho sol·licitin amb el coneixement i el vist-i-plau de 
l’Equip Directiu. Els documents de gestió són: 
 

- Projecte Educatiu de Centre (PEC): document que explica els 
valors, pautes de conducta, actituds...que les persones integrants de 
la Comunitat Escolar assumirem conscientment i amb la necessitat de 
treballar conjuntament per a realitzar-ho. Aquest document inclou 
també el projecte lingüístic  del centre. 
 

- Normes d’Organització i Funcionament de Centre (NOF C): 
document que recull els drets i deures dels membres de la Comunitat 
Educativa. Concreta l’organització del centre i la normativa interna a la 
qual s’ha d’acollir tota la Comunitat Educativa. 

 
- Projecte de Direcció:  elaborat per la Direcció del centre, on es 

concreta el PEC i tindrà la validesa temporal que correspongui al 
mandat directiu. 

 
- Programació General Anual (PGA):  document on es recull la 

planificació organitzativa de les activitats del centre per curs escolar, 
especificant els objectius, la temporització i els responsables de la 
seva realització. 
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- Memòria Anual:  document on es reflecteix l’avaluació de les 

actuacions realitzades i proposades a la PGA per a la millora de 
l’assoliment dels objectius i proposarà, si escau, les accions 
correctores. 

 
- Pressupost:  serà l’instrument de gestió que preveu i formalitza la 

relació entre les necessitats i els recursos econòmics per satisfer-les. 
Aquest serà anual i reflectirà tots els ingressos i totes les despeses. 

 
- Projecte de Convivència: aquest document és l’instrument on es 

reflecteixen les accions que el centre docent desenvolupa per 
capacitar tot l’alumnat i la resta de la comunitat educativa per a la 
convivència i la gestió positiva de conflictes. 

 
- Pla Tecnologies per a l’Aprenentatge i el Coneixeme nt (TAC):  en 

aquest document és on s’han d’establir unes directrius clares per 
assegurar la competència digital de l’alumnat, la integració curricular, 
la inclusió digital i la innovació metodològica. Inclourà aspectes 
organitzatius, curriculars i d’avaluació. 

 
7.5.3- Altra documentació 
 

- Entrades de correspondència: Tota la correspondència adreçada a 
l’escola que sigui rellevant restarà arxivada per cursos acadèmics i 
registrada en suport informàtic (Esfer@). 

- Sortides de correspondència: Tota la correspondència emesa per 
l’Equip Directiu o a nivell general d’escola restarà arxivada per cursos 
acadèmics en paper i suport informàtic (Esfer@). 

- Certificats: Totes les certificacions emeses pel Secretariat restaran 
arxivades i registrades al llibre de certificats. 

- Actes (Consell Escolar i Claustres): Totes les actes de les reunions 
fetes durant un curs escolar dels òrgans col·legiats del centre, 
s’arxivaran en format informàtic i a final de curs en un llibre en format 
paper. 

 

 7.6- Del personal d’administració i serveis i de suport 
socioeducatiu del centre  

 
Al nostre centre disposem, actualment, de: 

- una auxiliar d’administració 
- una persona de personal subaltern 
- una tècnica especialista en educació infantil 
- dues persones de neteja 
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La gestió d’aquest personal es porta a terme d’acord amb el que es preveu 
al document “Gestió del personal d’administració i serveis i dels 
professionals d’atenció educativa” i dels “Documents per a l’organització i la 
gestió dels centres”. 

 

Personal Auxiliar d’administració del centre educat iu : 

 

Correspon a aquest personal funcionari: 
- la gestió administrativa dels processos de preinscripció i matrícula 

dels alumnes 
- la gestió administrativa dels documents acadèmics: llibres 

d’escolaritat, historials acadèmics, expedients acadèmics, títols, 
beques i ajuts, certificacions, diligències... 

- la gestió administrativa i la tramitació dels assumptes propis del 
centre. 

 
Pot ser elegit/da i elector/a al Consell Escolar com a representant dels 
membres PAS.. 
 

La jornada i l’horari de treball del personal auxiliar d’administració adscrit al 
centre són els que estableix el Decret 56/2012 de 29 de maig, sobre 
jornada i horaris de treball del personal funcionari i al servei de 
l’Administració de la Generalitat. 

 

Personal subaltern del centre educatiu : 
 
Correspon al/la conserge: 
 

- Vigilar les instal·lacions del centre. 
- Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre. 
- Custodiar el material, el mobiliari i les instal·lacions del centre. 
- Utilitzar i manipular màquines reproductores, fotocopiadores i similars. 
- Atendre els alumnes 
- Donar suport al funcionament i a l’estructura del centre i també a 

l’equip directiu.  
 

Pot ser elegit/da i elector/a al Consell Escolar com a representant dels 
membresPAS.. 
 

La jornada i l’horari de treball del personal subaltern adscrit al centre són 
els que estableix el corresponent Reglament de personal aprovat per 
l’Ajuntament de Reus. 
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Personal Tècnic Especialista en Educació Infantil: 
 
Correspon a aquest personal: 
 

- Participar en la preparació i el desenvolupament d’activitats 
d’ensenyament i aprenentatge: organització de l’aula, elaboració de 
materials didàctics, suport al desenvolupament de les sessions. 

- Col·laborar en la planificació i el desenvolupament d’activitats 
d’ensenyament i aprenentatge d’hàbits d’autonomia de l’alumne. 

- Dur a terme activitats específiques amb alumnes pautades pel mestre 
tutor/a. 

- Participar en processos d’observació d’infants. 
 

La TEI ha de participar en les reunions de cicle i de nivell i en les activitats 
de formació que tinguin relació amb les seves funcions i poden participar en 
les entrevistes amb les famílies, sempre amb la presència del tutor/a.  
Pot ser elegit/da i elector/a al Consell Escolar com a representant dels 
membres PAS. 
 
El Departament d’Educació marca el seu horari. 

 
7.7- Altres 
 
Voluntariat:  Són el grup de persones que vénen a fer suport com a 
voluntaris/es en els tallers internivells que es fan als cicles, a l’hort escolar i 
a l’activitat extraescolar de Lecxit. 
 
Mestres en pràctiques: són els/les alumnes de grau de mestre/a que 
assisteixen al centre per tal de fer les Pràctiques. El mestre/a tutor/a, així 
com el /la coordinador/a de les pràctiques de l’escola faran el seguiment 
juntament amb el delegat corresponent de la universitat.  

 
8-DISPOSICIONS FINALS 

 

- Aquestes NOFC entraran en vigor a partir de la data de la seva 
aprovació definitiva pel Claustre i pel Consell Escolar. 

- Aquestes NOFC podran ser modificades quan així ho sol·liciti la 
Direcció i/o la majoria del Claustre i/o del Consell Escolar. 

- Els casos no previstos en aquestes NOFC seran resolts per la 
Direcció i notificats al Consell Escolar i passaran automàticament a 
articular-se com a disposicions addicionals. 

- El contingut d’aquestes NOFC es farà arribar a tots els sectors 
implicats en el procés educatiu. Una còpia romandrà dipositada a la 
Secretaria del centre a disposició de qualsevol persona reconeguda 
com a part implicada. 


