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DISPOSICIONS FINALS

ANNEX 1. Conductes contraries a les normes de convivencia i mesures
correctores.

ANNEX 2.. Carta de Compromis educatiu.

ANNEX 3. Organitzacio de les entrades i sortides.

1. INTRODUCCIO

Tret que s’especifique expressament la utilitzacié d’'un sol génere fa referéncia
tant al masculi com al femeni.

MARC NORMATIU:

- Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién-LOE

- Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié-LEC

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

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

- Decret 279/2006. De 4 d’abril, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de
la convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, derogat
parcialment (art. 4 i Titol IV) pel Decret 102/2010, d’autonomia dels centres
educatius.

- Resolucions que aproven els documents per a [lorganitzacié i els
funcionament dels diferents tipus de centres.

El Projecte Educatiu del centre es revisara de forma ordinaria cada dos cursos

després de la seua aprovacio. EI PEE es revisara, aixi, els cursos que
comencen en anys imparells.

2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA  DE GOVERN | DE
COORDINACIO DEL CENTRE-

Capitol 1. Organs unipersonals de direcci6

Article 1. El/La director/a

1. ElI director del centre public és responsable de ['organitzaci6, el
funcionament i 'administracioé del centre, n’exerceix la direccié pedagogica i
és cap de tot el personal.

2. El director té funcions de representacid, funcions de lideratge pedagogic i de
lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestié. Agquestes funcions
s’exerceixen en el marc de I'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu
del centre i del projecte de direccié aprovat.

3. Corresponen al director les funcions de representacio seguents:
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b)
c)

d)

Representar el centre.

Exercir la representacio de I'’Administracio educativa en el centre.

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

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

4. Corresponen al director les funcions de direccio i lideratge pedagogics

seguents:

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

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

c) Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte
linguistic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusio, i també de
tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu del centre
recollits en el projecte de direccio.

d) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacié, administrativa
i de comunicacio en les activitats del centre.

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

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

g) Instar que es convoqui el procediment de provisi6 de llocs a que fa
referéncia I'article 124.1 (L.E.C) i presentar les propostes a qué fa referéncia
I'article 115.(L.E.C.)

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

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

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

5. Corresponen al director les funcions seguents amb relacié a la comunitat
escolar:

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

b) Garantir el compliment de les normes de conviveéncia i adoptar les mesures
disciplinaries corresponents.

c) Assegurar la participacié del consell escolar.

d) Establir canals de relacié6 amb les associacions de mares i pares d’alumnes
i, si s’escau, amb les associacions d’alumnes.

6. Corresponen al director les funcions relatives a I'organitzacid i la gesti6é del

centre seguents:
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f)
9)
h)

Impulsar [l'elaboracié i [l'aprovaci6 de les normes d’organitzacio i
funcionament del centre i dirigir-ne I'aplicacio.

Nomenar els responsables dels organs de gestio i coordinacio establerts en
el projecte educatiu.

Emetre la documentacié oficial de caracter academic establerta per la
normativa vigent.

Visar les certificacions.

Assegurar la custodia de la documentacié academica i administrativa pel
secretari 0 secretaria del centre.

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

Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I’Administracio
educativa i actuar com a organ de contractacio.

Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves
funcions, la qual cosa comporta, si escau, I'observacié de la practica docent
a l'aula.

Article 2. El/La cap d’estudis

1.

Correspon a la cap d'estudis la planificacid, el seguiment i I'avaluacio interna

de les activitats del centre, i la seua organitzacié i coordinacio, sota el
comandament del director de I'escola.

2. Son funcions especifiques de la cap d'estudis :

a)

b)
c)

d)

e)

f)
)

h)

)

Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del centre com amb
I'Institut Sol-de-Riu.

Coordinar també, quan escaigui, les activitats escolars complementaries.
Dur a terme I'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les
aules i altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat académica.
Coordinar les activitats extraescolars en col-laboracié amb el consell escolar
del centre il'associacié de mares i pares d’alumnes.

Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d'Ensenyament i especialment amb els equips d'assessorament
psicopedagogic.

Substituir el director en cas d'abséncia.

Coordinar l'elaboracio i l'actualitzacié del projecte curricular de centre i
vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars (programacions i plans
individualitzats) necessaries per atendre la diversitat dels ritmes
d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment d'aquells que
presentin necessitats educatives especials.

Vetllar perque l'avaluacié del procés d'aprenentatge dels alumnes es dugui
a terme en relaci6 amb I'assoliment de les competéncies marcades pel
Departament d’Ensenyament, les programacions i els plans individualitzats.
Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluacié i presidir les sessions
d'avaluacio de fi de cicle.

Vetllar per la coherencia i I'adequacié en la selecci6 dels llibres de text i del
material didactic i complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que
s'imparteixen a lI'escola..
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K)

)

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

Coordinar les accions d'investigacio i innovacié educatives i de formacio i
reciclatge del professorat que es desenvolupin a I'escola, quan s'escaigui.

m) Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per

disposicions del Departament d'Ensenyament.

Article 3. El/La Secretar/aria

1.

9)
h)

)

K)

Correspon a la secretaria dur a terme la gesti6 de I'activitat economica i
administrativa del col-legi, sota el comandament del director, i exercir, per
delegacio seua, la prefectura del personal d'administracio i serveis adscrit al
col-legi, quan el director ho determine.

Son funcions especifiques de la secretaria:

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

Tenir cura de les tasques administratives del col-legi, atenent la seua
programacio general i el calendari escolar.

Estendre les certificacions i els documents oficials del col-legi, amb el vist i
plau del director.

Dur a terme la gestié economica del centre, la comptabilitat que se'n deriva i
elaborar i custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els
comptes necessaris en entitats financeres, juntament amb el director.
Elaborar el projecte de pressupost de I'escola.

Vetllar per I'adequat compliment de la gestid6 administrativa del procés de
preinscripcid i matriculacié d'alumnes, tot garantint que s’adequi a les
disposicions vigents.

Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguen complets i
diligenciats d'acord amb la normativa vigent.

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

Vetllar pel manteniment i conservacido general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d'acord amb les indicacions del director
i les disposicions vigents. Tenir cura de la seua reparaciO quan
correspongue.

Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisicio,
alienacio6 o lloguer de béns i els contractes de serveis i subministraments,
d'acord amb la normativa vigent.

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de I'escola o
atribuides pel Departament d'Ensenyament.

Capitol 2. Organs col-legiats de participacio

Article 4. Claustre de professorat
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f)
9)

h)

)

El claustre del professorat és I'd0rgan de participacié del professorat en el
control i la gesti6 de 'ordenacio de les activitats educatives i del conjunt
dels aspectes educatius del centre. Es integrat per tot el professorat i el
presideix el director o directora del centre.

El claustre de professorat té les funcions seguents:
Intervenir en I'elaboracio i la modificacié del projecte educatiu.

Designar els mestres o els professors que han de participar en el procés
de selecci6 del director o directora.

Establir directrius per a la coordinacio docent i I'acci6 tutorial.
Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.

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

Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

Donar suport a I'equip directiu i, si escau, al consell de direccio, en el
compliment de la programacio general del centre.

Informar la programacié general del centre i les propostes de documents
de gestié pedagogica o les seues modificacions.

Proposar als representants del professorat del consell escolar els dies
de festa de lliure disposicio.

Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o
reglamentaries.

Les sessions de claustre seran convocades pel/per la directora/a
almenys 48 hores abans.

El claustre també podra ser convocat prévia sol-licitud de, almenys, un
ter¢ dels seus membres. En aquest cas, els sol-licitants hauran de
proposar l'ordre del dia corresponent a les funcions del claustre i aportar
la informacié necessaria sobre els temes a tractar, abans de les 48
hores de la celebraci6 del Claustre.

El quorum necessari perque el claustre estigui validament constituit sera
de 2/3 dels seus membres. S'esperara un temps de 5 minuts després de
I'nora de la convocatoria per determinar si hi ha quorum. La sessio es
dissoldra quan faltin més d'un terc dels seus membres.

Les decisions es prendran per consens. Només si s’expressen
arguments en contra de la proposta portada a aprovacié o s’expressen
propostes alternatives es passara a votacio-

En cas de votacio, sense perjudici d’altres disposicions de la normativa
vigent, es considerara aprovada una proposta si obté majoria simple de
Vots positius.

Per a exercir les funcions b) i f) de I'apartat 1 d’aquest article s’efectuara
sempre votacio i aquesta sera secreta.

Les votacions seran secretes sempre que afecte persones i sempre que,
tractant-se d’altres assumptes, ho considere convenient el/la directora/a.
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10.Si algun membre del claustre vol que conste literalment la seua
intervencid, ha de presentar-la per escrit i en format digital al correu
oficial de I'escola abans de 24 hores de I'acabament del claustre.

11.Els membres del claustre que discrepin de I'acord majoritari podran
demanar que consti en acta el seu desacord quedant exempts de la
responsabilitat legal que pugui derivar-se’n, perd no de la seva
execucio.

12. A peticio d’algun/a membre del claustre el/la secretari/aria, amb el
vistiplau del/de la directora/a pot expedir un certificat d’acords.

13.Abans o al mateix temps que el lliurament de la convocatoria es fara
arribar la documentacio necessaria als/a les membres del claustre per
tal de tractar els punts de 'ordre del dia, Es pot fer arribar en formar
paper i/o en format digital al correu electronic corporatiu.

Article 5. Consell Escolar

1. El consell escolar és I'drgan de participacié de la comunitat escolar en el
govern del centre. Correspon al Departament establir mesures perquée
aguesta participacio sigui efectiva, i també determinar el nombre i el
procediment d’eleccioé dels membres del consell.

2. Corresponen al consell escolar les funcions seguents:

a) Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una
majoria de tres cinquenes parts dels membres.

b) Aprovar la programacido general anual del centre i avaluar-ne el
desenvolupament i els resultats.

c) Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis i altres
acords de col-laboraci6 del centre amb entitats o institucions.

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

e) Aprovar la carta de compromis educatiu.
f) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.
g) Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes.

h) Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament
del director o directora.

i) Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les sancions
als alumnes.

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

k) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del
centre i conéixer I'evolucié del rendiment escolar.

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

m) Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o
reglamentaries.
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3. El Consell Escolar tindra la segtient composicio, sense perjudici de
canvis posteriors derivats de normes superiors:

6 representants del professorat, escollits pel claustre de professors.

5 representants dels pares i mares d’alumnes, escollits per la totalitat dels
pares i mares d’alumnes del centre.

1 representant de I'’Associacié de Mares i Pares.

1 representant de I’Ajuntament.

1 representant del Personal d’Administracio i Serveis escollit d’entre el PAS
del centre, conserge inclos.

1 representant del personal d’atencié educativa.

Cap d’Estudis

Director

Secretaria, amb veu i sense dret a vot.

4. Un cop constituit, el consell escolar del centre ha de designar una
persona que impulsi mesures educatives de foment de la igualtat real i
efectiva entre homes i dones.

5. En el si del consell escolar es constituiran comissions d’estudi i
informacio:

a) Comissioé permanent, composada per I'equip directiu, un mestre, el
representant de 'AMPA i representant de I'Ajuntament. Té com a
funcions elaborar propostes sobre temes a presentar al Consell
Escolar i prendre acords d’urgéncia en periode no lectiu, sense
perjudici d’'una posterior ratificacio pel Ple del Consell Escolar

b) Comissié economica, composada pel director, secretari, un/a
pare/mare, un mestre i el representant de ’Ajuntament. Té com a
funcié fer propostes i supervisar la gestié economica del centre.

c) Comissié de menjador escolar, composada pel director, secretari, un
mestre, un pare i el representant de I'Ajuntament. Informa i fa el
seguiment del pla de funcionament del menjador escolar.

d) Comissié de convivencia, composada per I'equip directiu, dos
mestres, dos pares i el representant de I'Ajuntament. Entén dels
processos disciplinaris ordinaris per accions que perjudiquen
greument la convivéncia.

6. Les sessions de consell escolar seran convocades pel/per la directora/a
almenys 48 hores abans.

7. Les decisions es prendran per consens. Nomeés si s’expressen
arguments en contra de la proposta portada a aprovacié o s’expressen
propostes alternatives es passara a votacio.

8. El Consell Escolar quedara constituit si assisteixen el president, la
secretaria i la meitat més un dels seus components.

9. En cas de votacid, sense perjudici d’altres disposicions de la normativa
vigent, es considerara aprovada una proposta si obté majoria simple de
vots positius dels/de les membres presents.

10.Les votacions seran secretes sempre que afecte persones i sempre que,
tractant-se d’altres assumptes, ho considere convenient el/la directora/a.
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11.Si algun/a membre del consell escolar vol que conste literalment la seua
intervencid, ha de presentar-la per escrit i en format digital al correu
oficial de I'escola abans de 24 hores de I'acabament del claustre.

12. A peticio d’algun/a membre del consell escolar el/la secretari/aria, amb
el vistiplau del/de la directora/a pot expedir un certificat d’acords.

13.Abans o al mateix temps que el lliurament de la convocatoria es fara
arribar la documentacio necessaria als/a les membres del consell
escolar per tal de tractar els punts de 'ordre del dia, Es pot fer arribar en
formar paper i/o en format digital al correu electronic personal.

Capitol 3. Equip directiu.

Article 6. Composicié de I'’equip directiu.

L’equip directiu és integrat pel director o directora, que el presideix, el secretari
o secretaria, el cap o la cap d’estudis

Article 7. Naturalesa i funcions de I’equip directiu.

1. L’equip directiu és I'drgan executiu de govern del centre public i les persones
membres han de treballar coordinadament en I'exercici de les seves funcions.
Correspon a les persones membres de I'equip directiu la gestid del projecte de
direccio i de la resta dels documents de gestié del centre.

2. Son funcions especifiques de I'equip directiu:

a. Assessorar el/la director/a en matéries de la seva competéncia.

b. Elaborar les propostes de programacio general, el projecte educatiu, les
NOFC, la memoria anual, el pla d’acollida dels alumnes nouvinguts de I'escola
c. Afavorir la participacié de la comunitat educativa, implicant tots els sectors en
la tasca col-lectiva del centre

d. Establir els criteris per a I'avaluaci6 interna del centre.

e. Impulsar i determinar el procediment d'elaboracié i execucio del pla
d'avaluacio interna.

f. Col-laborar amb l'avaluacié externa del centre que realitzi la inspeccié
d'ensenyament.

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

h. Vetllar per la promocio i la bona imatge del centre

Article 8. Funcionament i altres aspectes sobre I’equip directiu

1. L’equip directiu es reunira, com a minim, tres cops per setmana.

2. De les reunions de I'equip directiu s’estendra una acta amb especificacio
dels acords presos.

3. L’horari general s’organitzara de manera que sempre hi hagi un membre de
I'equip directiu a I'area d’administracié o rapidament localitzable.

Capitol 4. Consell de direccié
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Article 9. Funcions del Consell de direccié

1. Assessorar I'equip directiu sobre les decisions a prendre en I'ambit de les

seues competencies.

2. Posar en comu les actuacions realitzades o projectades pels seus
membres, per tal de coordinar-les i comunicar-les a la totalitat de I'equip

docent del centre.

3. Coordinar les concrecions de les disposicions derivades d’acords de 'equip

directiu, del claustre i del consell escolar.

Garantir la informacio fluida i verag entre el professorat.

Constituir-se, juntament a la coordinadora LIC, en Comissié de Convivéncia

del Centre

6. Qualsevol altra funcié puntual recollida a la Programacio General de cada
curs academic.

ok

Article 10. Composici6 del Consell de Direccio.

El Consell de direccié esta composat per I'equip directiu i per cadascun dels
coordinadors o coordinadores de cicle.

Article 11. Funcionament i altres aspectes sobre el Consell de Direcci6
1. El Consell de Direcci6 es reunira, com a minim, un cop per setmana.

2. De les reunions del Consell de Direccio, el secretari 0 secretaria aixecara
acta.

Capitol 5. Organs unipersonals de coordinacio.

Article 12. Els /les coordinadors/res de cicle tindran les seguents funcions:

a. Vetllar per la coherencia i continuitat de les accions educatives al llarg de
I'educacié infantil i I'educacié primaria, segons correspongui, sota la

dependencia de la cap d'estudis.

b. Fer propostes a l'equip directiu per a l'elaboracid del plans que es

desenvolupen a 'escola.

c. Col-laborar amb [l'equip directiu en [l'aplicaci6 dels plans que es

desenvolupen a 'escola.
d. Estructurar els mecanismes de traspas/recull d'informacié juntament amb el
cap d'estudis i la resta de coordinadors.

e. Convocar les reunions del seu cicle, presidir-les, fer el resum escrit dels
temes tractats i dels acords-propostes, donar-lo a coneixer al/a la cap

d'estudis, i fer-ne el seguiment.
f. Formar part del consell de direccio i ser-ne portaveu en el seu cicle.

g. Fer les diligéncies necessaries per gestionar les activitats que s'organitzin a

nivell de cicle.

h. Encarregar-se, juntament amb l'equip directiu, de la difusio i del compliment

de les normes d’organitzaci6 i funcionament en el seu cicle.
i.  Acollir el professorat nou, juntament amb I'equip de cicle
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j. Altres que li pugui atribuir el/la director/a

Article 13. El/La coordinador/a TIC del centre exercira les seglients funcions
de coordinacio en relacio a les tecnologies per a lI'aprenentatge i el
coneixement:

a. *Impulsar I's didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar el
professorat per a la seva implantacio, aixi com orientar-lo sobre la formacié
en TAC, d’acord amb I'assessorament dels serveis educatius de la zona.

b. « Proposar a I'equip directiu els criteris per a la utilitzacio i 'optimacio dels
recursos TIC del centre.

c. « Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i
telematics del centre, en coordinacié amb el servei de manteniment
preventiu i d’assisténcia técnica.

d. - Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracio i
serveis del centre en I'us de les aplicacions de gestié académica i
economicoadministrativa del Departament d’Educacio.

e. * Aquelles altres que el director/a del centre li encomane en relacié amb els
recursos TIC que li pugui assignar el Departament d’Ensenyament.

Article 14. Coordinador/a de riscos laborals

Correspon al personal coordinador de prevencié de riscos laborals promoure i
coordinar les actuacions en materia de salut i seguretat en el centre. Les
funcions que té son:

1.

~N o

Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com la
promocio i el foment de l'interes i la cooperacié dels treballadors en
I'accié preventiva, d'acord amb les orientacions del Servei i de les
Seccions de Prevencio de Riscos Laborals i les instruccions del director
del centre.

Col-laborar amb el director del centre en I'elaboracié del pla
d'emergencia, i també en la implantacid, la planificacio i la realitzacié
dels simulacres.

Revisar periodicament la senyalitzacio del centre amb la finalitat
d'assegurar-ne l'adequacio i la funcionalitat.

Revisar periodicament el pla d'emergencia per assegurar-ne lI'adequacié
a les persones, els teléfons i I'estructura.

Revisar periodicament els equips contra incendis, com a actuacio
complementaria a les revisions oficials.

Promoure i fer el seguiment d'actuacions d'ordre i neteja.

Donar suport al director del centre per formalitzar i trametre als serveis
territorials o al Consorci d'Educacio de Barcelona el "Full de notificacio
d'accident, incident laboral o malaltia professional".

Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencio de Riscos
Laborals en la investigacio dels accidents que es produeixin en el centre.
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9. Promoure i potenciar la formacié del personal treballador del centre dins
d'aquest ambit.

10.Col-laborar amb el personal tecnic del Servei de Prevencié de Riscos
Laborals en l'avaluacid i el control dels riscos generals i especifics del
centre.

11.Col-laborar amb els professors en les etapes educatives que escaigui,
per al desenvolupament, dins el curriculum de I'alumne, de continguts de
prevencio de riscos.

Article 15. Coordinador/a de llengua, Interculturalitat i Cohesié Social
(LIC)

Per tal de potenciar el Pla per a la llengua i la cohesié social la coordinadora de
llengua, interculturalitat i cohesio social, nomenada pel director del centre, ha
de desenvolupar les funcions seguents:

1.

* Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb I'assessor/a
LIC, actuacions per a la sensibilitzacié, foment i consolidacié de I'educacio
intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador d’'un projecte
educatiu plurilingte.

* Assessorar I'equip directiu i col-laborar en I'actualitzacio dels documents
d’organitzacié del centre (PEC, PLC, NOFC, Pla d’acollida i integracio,
programacio general anual del centre, etc.) i en la gestié de les actuacions
que fan referéncia a I'acollida i integracio de I'alumnat nouvingut, a I'atencio
a 'alumnat en risc d’exclusio i a la promocio de I'is de la llengua, I'educacio
intercultural i la convivencia en el centre.

* Promoure actuacions en el centre i en col-laboracié amb 'entorn, per
potenciar la convivéncia mitjangant I'is de la llengua catalana i I'educacié
intercultural, afavorint la participacio de I'alumnat i garantint-ne la igualtat
d’oportunitats.

* Col-laborar en la definicié d’estrategies d’atenci6 a I'alumnat nouvingut i/o
en risc d’exclusio, participar en I'organitzacio i optimitzacio dels recursos i
coordinar les actuacions dels professionals externs que hi intervenen.

* Participar amb I'equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla
educatiu d’entorn.

» Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesio social,
per delegacio de la direcci6 del centre.

Article 16. Nomenament i cessament dels organs unipersonals de
coordinacio.

1. Es nomena per exercir les funcions de coordinadors, prioritariament els
funcionaris docents en servei actiu i amb destinacié definitiva al centre.
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3.

2. Els coordinadors de cicle sén nomenats pel/la director/a , escoltats els
equips de cicle.

3. El nomenament dels coordinadors abasta, com a maxim, fins la data de
la fi del mandat del/la director/a.

4. El/la director/a pot acceptar la rentncia motivada o aprovar el cessament
dels coordinadors abans de la finalitzaci6é del periode per al qual havien
estat nomenats, una vegada escoltat I'equip de cicle, I'equip directiu i
amb audiencia de l'interessat.

5. Del nomenament o cessament, segons correspongui, dels organs

unipersonals de coordinacio, el/la director/a n'informara el consell
escolar del centre i els serveis territorials de les Terres de I'Ebre.

ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

Capitol 1. Organitzaci6 del professorat.

Article 17. Equips de cicle

1.
a)

b)

Els equips de cicle tindran les segients funcions:
Organitzar i desenvolupar els ensenyaments propis del cicle.

Formular propostes relatives al projectes educatiu del centre i als seus
annexos, a la programacié general anual, al pla d’emergéncia, al pressupost
de centre i a les NOF, sense perjudici de les atribucions de les diverses
comissions de treball.

Materialitzar els diferents plans i projectes de I'escola en el cicle.

Arribar a acords de cicle concretament pel que fa a sortides escolars, llibres
de text, material i deures escolars.

Juntament amb el coordinador de cicle, acollir el professorat nou introduint-
lo en la cultura, costums i habits del centre, facilitant-li materials i/o formacio
per tal que pugui integrar-se plenament i participar activament a I'escola.

2. Hi haura quatre equips de cicle:

a)
b)
c)
d)

Educacio Infantil.

Cicle Inicial d’Educacié Primaria.
Cicle Mitja d’Educacio Primaria.
Cicle Superior d’Educacio Primaria.

3. La composicio del equips de cicle sera la seguent:
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a) Els tutors o les tutores del cicle.
b) Els/les especialistes o mestres de refor¢ que actuen en algun alumne o grup
d’alumnes del cicle.

4. Cada membre del claustre i del personal de suport educatiu estara integrat
en un cicle i només en un cicle.

5. Ala Programacié General Anual constara la composicié concreta del cicle,
la qual es fara, a més, atenent criteris d’equilibri numéric entre els cicles de
Primaria.

6. Les reunions de cicle funcionaran tenint en compte les segients
consideracions:

a) A la Programacié General Anual s’establira, com a minim, una hora
setmanal fixa de les complementaries pel tal de reunir-se el cicle.

b) El/la coordinador/a de cicle pot convocar reunio fora de I'horari fix.

c) Els acords es prendran per consens. Si no fos possible es passaria a
votacio.

d) Les propostes i acords han de ser coherents amb els documents de
gestio del centre.

e) El/la coordinador/a de cicle moderara la reunio i en confeccionara l'acta.

Article 18. Equips de nivell

1. Els tutors i tutores de cada un dels 9 nivells del centre es constituiran en
equip de nivell per tal de coordinar les activitats, el continguts i la temporitzacio
propies de tutoria i de les materies diferents de les que requereixen especialitat.
També poden ser requerits per a informar aspectes relatius als documents de
gestié de centre.

2. L’equip de nivell també estara composat, si és el cas, per mestres que
actuen principalment en aquell nivell i per mestres diferents del tutor o tutora i
que imparteixen mateéries que no siguen especialitats.

3. Les reunions de nivell funcionaran tenint en compte les segients
consideracions:
a) A la Programacié General Anual s’establira, com a minim, una hora
setmanal fixa de les complementaries per tal de reunir-se el nivell.
b) Els acords es prendran per consens. Si hi hagués desacord, es farien
votacions.
c) Les propostes i acords han de ser coherents amb els documents de
gestio del centre.

4. Cada equip de nivell escollira un/a coordinador/a, que tindra com a funcions:
a) Convocar reunio de nivell, si escau, fora de 'horari fixat.
b) Coordinar activitats propies del nivell: sortides, programacions, material,
etc.
c) Procurar la coheréncia d’activitats, temporitzacié i programacions entre
els grups que formen el nivell.
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d) Moderar les reunions de nivell.
e) Altres funcions encomanades per I'equip de nivell, 'equip de cicle o

I'equip directiu

Article 19. Equips d’area

1. S’establiran quatre equips d’area: Llengles estrangeres, Musica, Educacio
Fisica, Religio.

2. Els/Les especialistes es constituiran en equips d’area per tal de coordinar les
activitats, el continguts i la temporitzacié propies de cadascuna de les arees.
També poden ser requerits per a informar aspectes relatius als documents de
gestio de centre.

3. Les reunions d’area funcionaran tenint en compte les seglents
consideracions:

a) A la Programaci6é General Anual s’establira, com a minim, una hora

setmanal fixa de les complementaries per tal de reunir-se el nivell.

b) Els acords es prendran per consens. Si hi hagués desacord, es farien

votacions.

c) Les propostes i acords han de ser coherents amb els documents de

gestio del centre.

4. Cada equip d’area escollira un/a coordinador/a, que tindra com a funcions:
f) Convocar reunié d’area, si escau, fora de I'horari fixat.
g) Coordinar aspectes propis de I'area: graduacio i temportitzacié de les

programacions, material especific, material didactic, sortides, etc.

h) Moderar les reunions d’area.

)

Altres funcions encomanades per I'equip d’area, I'equip de cicle o I'equip
directiu

Article 20. Comissions de treball i assessorament

1.

Son comissions consultives i de treball per a tractar sobre diferents
temes.

Les comissions es reuniran periodicament de forma ordinaria. A principi
de curs es planificaran les reunions a la programacio general anual.

Per cada comissi6 hi haura un/a coordinador/a nomenat/da per direccio.

A cada comissio hi haura representants escollits per cada equip de cicle
en la quantitat que determine cada curs la direcci6 del centre. La
composicié de la Comissio d’Atencio a la Diversitat anira variant segons
el grup d’alumnes de qué es tracte.

El/La coordinador/a de comissid conduira les reunions i estendra acta de
temes tractats i propostes acordades.
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Com a minim, cada curs es constituiran i funcionaran les segtients
comissions:
a. Tecnologies de I'’Aprenentatge i del Coneixement. (T.A.C.)
b. Llengua, Interculturalitat i Cohesio Social. (L.I.C.)
c. Prevencié de Riscos Laborals.
d. Atenci6 a la Diversitat (C.A.D.)

. A la programacié general anual es podran establir més comissions i hi
han de constar les funcions.

Les funcions de la comissio T.A.C. sén les seglents:

a. Impulsar I'us didactic de les TIC en el curriculum escolar i
assessorar els professors per a la seva implantacié, aixi com
orientar-los sobre la formacié en TAC, d’acord amb el suport dels
serveis educatius de la zona.

b. Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments
informatics i telematics del centre, en coordinacié amb el servei
de manteniment preventiu i d’assisténcia técnica.

c. Proposar a l'equip directiu els criteris per a la utilitzacié i
I'optimacioé dels recursos TIC del centre.

d. Assessorar l'equip directiu, els professors i el personal
d’administracio i serveis del centre en I'Us de les aplicacions de
gestié académica i economicoadministratives.

e. Coordinar la integracio de les TIC en les programacions del
professorat i en I'avaluacio de I'alumnat, i promoura I'Us de les
TIC en la practica educativa a l'aula.

f. Vetllar per 'optimitzacié de I'Us dels recursos TIC del centre.

g. Animar a usar les TIC entre la comunitat educativa i difondre-les.

h. Tenir cura dels aspectes normatius seguents:

¢ Que s'utilitzi la instal-lacié de programari en catala per
complir alld que estableix I'art. 20 de la Llei 1/1998, de 7
de gener, de politica linglistica.

e Que és absolutament necessari que el centre disposi de la
llicencia d’us per a tot el programari que s’utilitzi en
cadascun dels ordinadors del centre. En aquest sentit,
I'adopcio de programari lliure facilita I'as i la difusio
d’aplicacions TIC sense restriccions i amb ple respecte a
la legalitat vigent.

¢ Que s'utilitzin habitualment formats basats en estandards
oberts a l'intercanvi de documents electronics.

¢ Que els materials digitals publicats pel centre i accessibles
en linia siguin respectuosos amb els drets d’autor. En
aquest sentit es recomana I'adopcio de llicéncies
“Creative commons” que faciliten la difusid i la
comparticio dels continguts a la xarxa, tot protegint-ne
l'autoria.

I. Aquelles altres que el/la director/a del centre o la normativa vigent
els encomane en relacio amb els recursos TIC disponibles.
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9. Les funcions de la comissio L.I.C. son les segtients:

a. Gestionar el Pla Educatiu d’Entorn.

b. Fer el seguiment del Projecte de convivencia i completar-lo i
actualitzar-lo.

Establir pautes d’accié per al desenvolupament de la tutoria.
Altres que puguen ser encomanades per la direccié o per la
normativa vigent.

oo

10.Les funcions de la Comissio de Prevenci6 de Riscos Laborals son les
seguents:

Revisi6 i execucio del Pla d’emergéncia de centre.

Organitzar simulacres d’evacuacié i confinament.

Mantenir les farmacioles de I'escola

Proposar activitats de formacio relacionaes amb la prevencio de
riscos laborals

e. Altres que puguen ser encomanades per la direccio o per la
normativa vigent.

a0 oW

11. Les funcions de la C.A.D seran les seguents:

a. Concreci6 de criteris i prioritats per a I'atencio a la diversitat de
'alumnat.

b. Organitzaciod, ajustament i seguiment dels recursos de que disposa el

centre i de les mesures adoptades.

El seguiment de I'evolucié de 'alumnat amb NEE i especifiques.

Proposta de Plans Individualitzats.

e. Altres que puguen ser encomanades per la direccié o per la
normativa vigent.

oo

12. La composicié de la C.A.D. sera: el/la cap d’estudis, el/la pedagog/a de
'Equip d’Assessorament Psicopedagogic i I'equip docent del nivell de
gue es tracte. Els/les mestres especialistes en Educacié Especial i
Audicié i Llenguatge, el/la tutor/a de I'Aula d’Acollida, el/la tutor/a de la
Unitat de Suport d’Educacio Especial i 'educador/a d’Educacié Especial
també hi formaran part si atenen I'alumnat de qué es tracti.

13. La coordinacié de la C.A.D. sera portada pel/per la cap d’estudis, qui
podra convocar més persones a participar d’un punt o reunié puntual.
Article 21. Comissions d’avaluacio
1. Les comissions d'avaluaci6 son formades per tots els mestres que

exerceixen en el cicle i presidides pel/per la cap d’estudis o la persona en la
que delegue.
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2. Les funcions de les comissions d'avaluacio son:
a. Analitzar col-lectivament I'evoluci6 dels aprenentatges de cada alumne.
b. Establir, si escau, mesures d'adequacio i reforg.

c. Proposar la modificacié d'estrategies i els ajustaments de programacié que
convinguin per a les activitats educatives del cicle.

d. Realitzar una valoracio final per arees i global, del progrés de cada un dels
alumnes en finalitzar el cicle.

e. Decidir si els alumnes promocionen de nivell o hi resten un any més, en els
cas que no hagin assolit completament els objectius del curs, atenent els
criteris en vigor cada moment.

f. Explicitar les activitats que convenen en el cicle seguent per assolir els
objectius del cicle anterior, per a aquells alumnes que hagin passat als
seguents havent assolit de forma incompleta els objectius del cicle anterior.

3. Les comissions d’avaluacio es reuniran com a minim un cop al trimestre, en
el cas de Primaria, i un cop al quadrimestre, en el cas d’Infantil.

4. El/La coordinador/a de cicle actuara de secretari/a de les sessions i
n'aixecara acta.

5. En les actes de les sessions trimestrals s'haura d'explicitar, almenys, la
relacio d'alumnes que presenten dificultats i les mesures de refor¢ i adequacio
preses, a través de I'actualitzacié del registre de suport d’atencié a la diversitat,
aixi com les modificacions en la programacio i estratégies d'intervencié
proposades pels mestres. En la sessio seguent s'haura de fer el seguiment del
grau de compliment dels acords presos.

6. En l'acta de la darrera sessi6 d'avaluacié de cada cicle es fara constar la
valoracio final de les arees, la valoracié global del progrés de cada alumne i la
proposta de promocio o retencio de I'alumne en el cicle.

6. Per als alumnes que passen de cicle sense haver-ne assolit tots els
objectius, s'hauran de fer explicites les activitats a realitzar i/o els suports
gue ha de rebre en el cicle seglent per assolir els objectius del cicle
anterior.

Article 22. Comissi6 de convivéencia del centre

1. La comissio de convivencia del centre esta formada pel consell de
direccié i la coordinadora LIC

2. Es un organ consultiu que es reunira puntualment convocat pel director
en casos de conductes greus que puguen comportar expulsié de
'alumne i sempre que el director ho trobe convenient.
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Article 23. Comissi6é Social

1. La comissié social esta formada pel cap d’estudis, que la presideix,
serveis socials de 'EAP, serveis socials de I'’Ajuntament d’Alcanar i tots
aguells professionals que, puntualment, siguen convocats.

2. La funcio principal de la comissio social és fer el seguiment i fer
propostes sobre alumnat en risc d’exclusié social

Capitol 2. Organitzacié de I’alumnat

Article 24. Els grups-classe

1.

5.

Abans de comencar cicle es formaran grups-classe heterogenis amb
I'alumnat que compleixin la mateixa edat dins de I'any natural, tret
d’aquell alumnat que hagi estat un any més en algun cicle anterior.

Els grups de primer, tercer i cinqué seran confeccionats pels qui han
estat tutors i tutores de P5, segon i quart respectivament. Sempre
gue siga possible, participara en aquesta confeccié un/a mestre/a
especialista que conega tot 'alumnat o la majoria d’alumnat del nivell.

Els grups de P3 seran confeccionats per I'equip directiu i el/la
coordinador/a d’Educacio Infantil.

Per a la confeccio dels grups de 1r, 3r. | 5e. es tindran en compte
unes variables per tal de repartir equilibradament I'alumnat a cada
grup. Aguestes variables seran, com a minim, les seguents:

Grup del curs passat

Sexe

Rendiment academic
Comportament

Opcié de religio

Necessitats Educatives Especials
Nacionalitat.

@rooo0oTw

Per a la confeccio dels grups de P3 es tindran en compte unes
variables per tal de repartir equitativament 'alumnat a cada grup.
Aquestes variables seran, com a minim, les seguents:

Sexe.

Mes de naixement.

Necessitats Educatives Especials

Opci6 de religio

Nacionalitat.

Assisténcia anterior a llars d’infants o centres de suport
familiar.

~ooo0op
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6. Per norma general, els germans bessons es posaran en grups
diferents, tret que raons pedagogiques justificades puntualment per
I'Equip d’Assessorament Psicopedagogic aconsellen posar-los al
mateix grup.

7. L’alumnat que romangui un any més al cicle o que s’incorpore al
centre un cop comencat el curs, sera adscrit per/per la cap d’estudis
al grup menys nombrés o, si no és possible, per sorteig, sense
perjudici que questions organitzatives i pedagogiques aconsellen una
altra decisio.

8. Cada grup-classe tindra un/a mestre/a tutor/a.

9. A partir de cicle mitja, cada grup-classe tindra un/a alumne/a delegat
o delegada.

Article 25. Desdoblament de grups

1. Siels recursos humans i la normativa superior ho permeten es podran
fer desdoblaments de grups puntuals de cara a incidir en I'assoliment de
les competéncies basiques, en la practica concreta d’experiments
cientifics i en habilitats informatiques i musicals.

2. Aquests desdoblament estaran reflectits en I'horari general.

3. Els desdoblaments obligatoris son els derivats de la implementacié de
les matéries voluntaries: la religio i la llengua francesa.

4. L’alumnat que no faci religié rebra atencié educativa consistent en
activitats de refor¢ de catala, castella i matematiques (a Primaria) o
activitats de refor¢ general (a Educacio Infantil). En cap cas es faran
deures.

5. L’alumnat de cicle superior que no haja optat per la llengua francesa fara
activitats de competéncies basiques de llengiies i matematiques.
Aquestes activitats han d’estar programades i la seua avaluacié formara
part de la de llengua catalana i de la de matematiques. En cap cas es
faran deures.

Article 26. Grups d’atenci6 a la diversitat.

1. Els/Les especialistes d’audicio i llenguatge, d’educacio especial, de la
unitat de suport d’educacié especial i qualsevol altre/a mestre/a de
I'escola pot traure alumnat de I'aula ordinaria i treballar amb ell a altres
espais de forma simultania al treball que fa la resta del grup classe.

NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE L’/ESCOLA JOAN BAPTISTA SERRA. JUNY 2014
Pagina 21 de 54



2. La seleccié d’aquest alumnat ha d’estar proposada en el si de la Junta
d’Avaluacio, de la C.A.D. o de qualsevol altra reunié extraordinaria
convocada per direccio per aquest motiu.

3. De cadascun dels/de les alumnes ha de quedar constancia escrita dels
objectius educatius, de les activitats realitzades i de I'avaluacio.

4. Eltutor o la tutora ha d’'informar préviament a les families del fet que es
trau 'alumne/a de 'aula ordinaria i del per queé.

Capitol 3. Atenci6 a la diversitat

Article 27. Programacié multinivell.

1. Les programacions seran multinivell per tal d’atendre les peculiaritats de
'alumnat.

2. En les programacions multinivell es preveuran objectius i activitats
d’ampliaci¢ i activitats de reforg.

Article 28. Pla Individualitzat (PI)

1. Esfaun Pl quan un alumne/a, a més de les adaptacions incorporades a
la programacio6 ordinaria i de les mesures de refor¢ o ampliacié
previstes a l'aula i al centre, es troba en alguna de les seguents
situacions:

a. Requereix mesures més personalitzades per a progressar i
aprendre.

b. Es nouvingut i les adaptacions d’aula no sén suficients per a
respondre a les seues necessitats.

c. Esta matriculat o esta compartint escolaritzacié amb un centre
d’educacio especial.

d. Presenta una malaltia, trastorn o discapacitat que requereix una
programacio adaptada.

e. Presenta altes capacitats

2. La decisio de fer un Pl ve derivada de les indicacions que es fan en el
dictamen per I'escolaritzacié que fa 'lEAP o quan la comissié d’atencié a
la diversitat (CAD) del centre considera que un alumne -sense dictamen
de 'EAP- manifesta necessitat d’'un programa personalitzat o de suports
addicionals.

3. Entots els casos, dels suports que rebi I'alumne d’acord amb I'avaluacio
psicopedagogica, n’ha de quedar constancia escrita, en un pla
individualitzat (PI), aprovat pel director o directora del centre i que ha de
constar a I'expedient academic de lI'alumne.
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4

6

. EI' Pl s’ha d’elaborar en un termini maxim de 2 mesos, a partir del

moment en qué s’identifiquen les necessitats de I'alumne; se n’ha de fer
un seguiment trimestral i cal revisar-lo cada final de curs a fi d’ajustar-lo
a I'evolucio de I'alumne.

El responsable del Pl sera el tutor amb la col-laboraci6 de I'equip de
mestres o de professorat, de 'EAP i altres professionals que puguen
participar en I'atencié educativa de I'alumne. S’escoltara en el procés de
presa de decisions els pares o representants legals.

. Periddicament s’efectuaran seguiment i valoracio dels PI

Article 29. Suport Escolar Personalitzat (SEP)

1.

El Suport Escolar Personalitzat €s un recurs de millora que s'emmarca
en el conjunt d'actuacions per a l'assoliment de I'éxit escolar de tots els
alumnes, amb la finalitat de contribuir a donar resposta a les necessitats
individuals d'aprenentatge de cada nen i de cada nena.

El SEP és un reforg flexible, temporal i preventiu que vol atendre els
diversos ritmes d'aprenentatge dels alumnes.

Com a criteri general i de forma prioritaria, rebra SEP:

a. Els alumnes de I'educacio infantil, per garantir el domini de la llengua
oral.

b. Els alumnes que cursen el cicle inicial de I'educacié primaria, amb la
finalitat de reforcar el procés d'aprenentatge de la lectura, I'escriptura
i aquells aspectes claus del seu aprenentatge.

c. Els alumnes dels cicles de I'educacié primaria que presentin retards
en els aprenentatges basics i, en especial, el dels ultims cursos per
garantir un bon pas a I'educacié secundaria.

d. Els alumnes amb altes capacitats, per tal de potenciar-les i mantenir
la seva motivacio i interés pels aprenentatges.

Concretament, ha de rebre SEP I'alumnat que presenta endarreriments o
retard d’aprenentatge en:

a. L’adquisicié del procés de lectura i escriptura.

b. L’assoliment d’habilitats matematiques.

c. L’adquisicié d’habits de treball, d’organitzacio i d’estudi.

Ha de rebre SEP 'alumnat amb altes capacitats que necessita una
atencio singularitzada.

De cada alumne que rebi SEP, el tutor establira per escrit els objectius i
competéncies que ha d’assolir.
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7. De cada alumne que rebi SEP el mestre encarregat d’impartir-lo deixara
constancia per escrit de les activitats que realitza i, si escau, de les
activitats d’avaluacio que es realitzen.

8. L’equip directiu establira un model de seguiment per escrit de I'alumne
gue rebi SEP on constara, com a minim, I'horari en qué el rep, els
objectius i/o competéncies, les activitats que es realitzen i I'avaluacio.

9. EI SEP es pot realitzar dins del grup classe, en grups reduits i de manera
individualitzada, en funcié de les activitats que es realitzin i de les
necessitats de I'alumne. En cap cas s’utilitzaran aquestes hores de
mestres per afavorir els desdoblaments de nivell o cicle.

10.Tres dies a la setmana, el SEP s’organitzara en sessi6 d’'una hora
postlectiva en grup que tinga com a maxim 8 components, principalment
per a atendre els punts a i b de I'article 29.4.

11.Préviament a les sessions d’avaluacié hi haura reunions de coordinacio
entre tutors i mestres que imparteixen SEP fora de I'horari lectiu per tal
d’avaluar els alumnes que en reben, determinar nous alumnes que
I'haurien de rebre o alumnes que haurien de deixar de rebre’n i proposar,
si s’escau, canvis que seran decidits a la sessi¢ d’avaluacio.

Article 30. Especialistes i espais per a I’atencio a la diversitat.

1. L’atencid a la diversitat de 'alumnat es pot desenvolupar a l'aula
ordinaria, a I'aula especifica o en un altre espai.

2. Hihaura aules especifiques per a Educacio Especial (EE), Unitat de
Suport per a 'Educacié Especial (USEE) i Audici6 i Llenguatge (MALL).

3. Els suports intensius per als alumnes amb necessitats educatives
especials i MALL seran decidits pel cap d’estudis amb el vistiplau del
director, atenent a variables de necessitat, recursos, normativa i
eficiencia.

Article 31. Registre de suports d’atencié a la diversitat.
1. L’equip directiu elaborara una plantilla de registre per grup-classe de

manera que quedi reflectit el suport que rep 'alumnat com a minim pel
que fa a Educacio Especial, USEE, MALL, SEP i reforcos.

2. La plantilla de registre de suports s’ha d’'omplir per part del tutor, n’ha de
tenir un exemplar i n’ha de lliurar una copia al cap d’estudis.

3. Aquest registre s’actualitzara cada sessié d’avaluacio, en el cas
d’Educacié Primaria, o davant un alumne de nova incorporacio després
d’haver comencat el curs.
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4. En el cas d’Educacio Infantil es pot actualitzar també mitjangant una
reunio de I'equip docent amb el cap d’estudis.

Capitol 4. Actuacid educativa globalitzada sobre I'alumnat.

Article 32. Coordinacioé d’accions globals envers I’alumnat

1. Qualsevol mestre de I'escola té la responsabilitat de portar a terme els
acords presos pels organs de govern, participacié i coordinacié davant de tots
els alumnes del centre.

2. Tot el professorat que imparteix docéencia en un grup-classe ha d’adaptar-se
als acords de nivell i de cicle pel que fa a actuacions, prioritats i maneres de fer
per tal de donar coherencia al procés educatiu, tenint en compte les
particularitats del grup.

3. Els tutors son els responsables de definir les estratégies que s’utilitzaran

amb el grup i tot el professorat implicat ha d’anar a una per aplicar-les i assolir
els objectius pretesos.

Capitol 5. Accié i coordinacio6 tutorial.

Article 33. La tutoria i I'orientacié dels alumnes forma part de la funcié docent.
Tots els mestres integrants del claustre poden exercir les funcions de mestre
tutor quan corresponga.

1. Cada unitat o grup d'alumnes té un mestre tutor, amb les funcions
segulents:

a. Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evoluci6 personal
dels alumnes.

b. Coordinar la coheréncia de les activitats d'ensenyament-
aprenentatge i les activitats d'avaluacio de tots els docents que
intervenen en el procés d'ensenyament del seu grup d'alumnes.

c. Responsabilitzar-se de I'avaluacié del seu grup d'alumnes en les
sessions d'avaluacio.

d. Tenir cura, juntament amb el secretari, quan correspongui, de
vetllar per I'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats
de l'avaluaci6 i de la comunicacié d'aquests als pares o
representants legals dels alumnes.

e. Dur a terme la informacio i I'orientacié académica dels alumnes
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f. Mantenir una relacié suficient i periodica amb els pares dels
alumnes o representants legals per informar-los del seu procés
d'aprenentatge i de la seva assisténcia a les activitats escolars.

g. Vetllar per la convivencia del grup d'alumnes i la seva participacié
en les activitats de I'escola.

h. Aquelles altres que li encomane el director o li atribueixi el
Departament d'Ensenyament.
2. L'exercici de les funcions del tutor és coordinat pel/la cap d’estudis.

3. El nomenament i cessament dels tutors correspon al director, escoltat el
claustre de professors.

4. El nomenament dels tutors s'efectua per un curs academic.

5. El/la director/a de I'escola pot deixar sense efecte el nomenament del
mestre tutor a sol-licitud motivada de l'interessat o per propia decisio,
una vegada escoltat el claustre de mestres i amb audiéncia de
I'interessat, abans que finalitzi el termini per al qual havia estat nomenat.

6. Del nomenament i cessament, segons correspongue, dels mestres
tutors, el/la director/a n'informa el consell escolar del centre.

7. Sempre que l'organitzaci6 del centre ho permeti i es pugui donar
resposta als requeriments del projecte educatiu, el/la director/a procurara
gue les promocions d'alumnes tinguin el mateix tutor al llarg de tot un
cicle.

Article 34. Criteris d’assignacié de tutories.
1. El director assignara les tutories atenent al seglient procediment i criteris:

a. Establira les especialitats susceptibles d’assignacio de tutoria.

b. Recollira les preferéncies del professorat.

c. Si no hi ha motius pedagodgics o d’adequacio importants, el director
respectara la preferencia de seguir amb el mateix grup als mestres que
havien comencat cicle el curs anterior.

d. Per ala resta de mestres, si no hi ha motius pedagodgics o d’adequacié

importants, es tindra en compte I'antiguitat a I'escola com a definitiu i,
després, per a qui no siga definitiu, I'antiguitat a 'escola.
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Capitol 6. Orientaci® académica.

Article 35. Per a l'orientacié académica, el tutor pot requerir informes
d’especialistes i/o de 'TEAP

Capitol 7. Altres.

Article 36. Els deures

1. L"alumnat pot dur faenes per a fer a casa seguint aquests criteris:
a. Sempre que no hagi acabat la faena prevista a la classe o sigue una
tasca d'ampliacio (biblioteca, internet, experimentacions,...).
b. Sempre que, atenent la diversitat, la mestra 0 mestre cregue necessatri
un refor¢ en algun aspecte académic.
c. Lafaena de casa mai suposara un avancament del programa escolar,
sind un refor¢ dels aspectes treballats a classe.

2. Els deures encomanats obligatoriament no han de requerir necessariament
I'ajut d’una persona externa.

3. Es podran encomanar faenes a casa que hagin de ser realitzades en equip.
Article 37. Especialitats docents

1. Les arees de musica, educacio fisica i llengua estrangera, aixi com
I'educacio infantil i I'educacio especial, seran assignades preferentment als
mestres que disposin de I'especialitat corresponent.

2. La direccio pot assignar arees d'especialitat a mestres no especialistes
sempre que comprovi que tenen l'adequada titulacid, formacié o experiencia.

3. Els mestres especialistes poden intervenir al segon cicle d'educacié infantil.
Els de musica, educacio fisica i llengua estrangera, si no son especialistes en
educacio infantil, hi intervindran juntament amb un mestre d’educacié infantil.

4. El director de I'escola ha d'assegurar que els mestres especialistes facin
prioritariament les tasques docents propies de la seva especialitat i després la
docencia en altres arees, les tasques de tutor i les propies de la condici6 de
mestre. La preséncia de mestres especialistes ha de permetre una adequada
coordinacio, el suport técnic i educatiu i l'assessorament als altres membres del
claustre, aixi com l'assessorament de les programacions que elaborin els
equips de mestres de cada cicle, en els aspectes relacionats amb la seva
especialitat.

5. Davant la insuficiéncia de mestres de primaria, el director pot assignar

tutories a mestres especialistes, atenent criteris d’adequacio, preferéncies de
I'especialista i antiguitat com a mestre definitiu al centre.

4. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE
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Capitol 1. Convivéncia i resolucio de conflictes. Quiestions generals

Article 38. Mesures de promocio de la convivencia.

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

2. Cada grup classe de Primaria tindra una previsio horaria periodica dedicada
a Tutoria.

3. Treballar, aplicar i divulgar el Projecte de Convivencia.

4. Acordar un esquema-resum sobre “Conductes contraries a les normes de
convivéncia i mesures correctores” (Annex 1)

Article 39. Mecanisme i formules per a la promoci6 i resoluci6 de
conflictes.

1. L’escola treballa 'educacié emocional en tots els nivells com a cami per a
millorar la convivencia i la resolucié de conflictes. El dialeg, I'autoregulacio i el
respecte vers I'altre son les eines principals per a aconseguir una bona
convivencia. El document que desenvolupa i concreta aquests mecanismes és
el Projecte de convivencia.
2. Concrecio de les normes de convivencia:

a. Utilitzar un vocabulari i to adequats.

b. Evitar els jocs que porten a la violencia, agressions o baralles.

c. No llencar pedres del pati.

d. Respectar plantes i arbres del pati.

e. Fomentar la col-laboracié i I'ajuda entre els alumnes.

f. Respectar les pertinencies dels altres.

g. Utilitzar el dialeg per solucionar qualsevol conflicte.

h. No discriminar a cap company per qualsevol circumstancia social o
racial.

I. Assistir puntualment a I'escola.

j. Justificar les faltes d'assistencia i retard.

k. Fer lafilera bé i entrar i sortir ordenadament.

|.  Respectar i fer un bon Us de les instal-lacions i materials del centre.
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m. Portar I'equip adequat i els estris de neteja personal per fer
psicomotricitat o educacio fisica.

n. Desplacar-se pels passadissos i aules sense correr.

0. Utilitzar els lavabos de forma adequada.

p. Llencar papers i deixalles a les papereres.

g. Portar el material necessari per cada assignatura i fer-ne bon Us.
r. No portar teléfon mobil, ni a I'escola ni en activitats extraescolars

s. Al'hora de l'esbarjo, els alumnes no podran romandre sols a les classes.

Capitol 2. Mediacié escolar.

Article 40. Apliguem la resoluci6 pacifica de conflictes com a procés de
mediacié escolar per tal de que els alumnes vagin assolint les estrategies
necessaries per aplicar-les de forma autonoma.

Article 41. Tot el professorat és mediador en la resolucié de conflictes.

Capitol 3. Régim disciplinari de I'alumnat. Conductes greument
perjudicials per ala convivéncia en el centre.

Article 42. Conductes Sancionables (art. 37.1 LEC).

1. Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre
educatiu les conductes seguents:

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

b) L’'alteraci¢ injustificada i greu del desenvolupament normal de les
activitats del centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els
equipaments del centre, la falsificacio o la sostraccié de documents i materials
académics i la suplantacio de personalitat en actes de la vida escolar.

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

d) La comissié reiterada d’actes contraris a les normes de convivencia
del centre de l'article 35.2

2. Els actes o les conductes a qué fa referéncia I'apartat 1 que impliquin
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discriminacio per rad de génere, sexe, raga, naixenca o qualsevol altra condicid
personal o social dels afectats s’han de considerar especialment greus.

4. Entre les conductes contraries a la convivencia que han de constar a les
normes d’organitzacié i funcionament de cada centre hi ha d’haver, si més no,
totes les que tipifica I'apartat 1, quan no siguin de caracter greu, i també les
faltes injustificades d’assistencia a classe i de puntualitat.

Article 43. Sancions imposables (art. 37.3 LEC).

1. Les sancions que es poden imposar per la comissio d’alguna de les
faltes tipificades per l'article 38 son:

a. la suspensié del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries

b. la suspensi6 del dret d’assistir al centre o a determinades classes,
en tots dos suposits per un periode maxim de tres mesos o pel
temps que resti fins a la finalitzaci6 del curs academic, si s6n
menys de tres mesos

c. la inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.

Article 44. Competencia per imposar les sancions (art. 25 Decret 102/2010)
La direccié posa la sancio en la resolucié de I'expedient incoat a I'efecte, sense
perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per

al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de
manera complementaria en la resolucio del mateix expedient.

Article 45. Prescripcions (art. 25.5 Decret 102/2010).

Les faltes i sancions prescriuen als tres mesos de la seua comissié i de la seua
imposicio.

Article 46. Graduacio de les sancions. Criteris. (art.24.3 i 4 Decret 102)

1. Per a la graduacié en l'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes

esmentades a l'article 37.1 de la Llei d’educacio, s’han de tenir en compte els
criteris seguents:

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

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

c) La repercussio de la sancio en la millora del procés educatiu de
'alumnat afectat i de la resta de I'alumnat.
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d) L’existéncia d’'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en
el marc de la carta de compromis educatiu subscrita per la familia, per
administrar la sanci6 de manera compartida.

e) La repercussio objectiva en la vida del centre de l'actuacidé que se
sanciona.

f) La reincidencia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

Article 47. Garanties i procediment en la correccio de les faltes (art. 25
D102)

1. La instruccio de I'expedient correspon al tutor/a o al/a la cap d’estudis.

2. A I'expedient s’han d’establir els fets, la responsabilitat de I'alumnat implicat i
la proposta de sancio.

3. S’ha d’informar a la familia de la incoacio de I'expedient, i també abans de la
resolucio definitiva.

Capitol 4. Régim disciplinari de ’alumnat. Conductes perjudicials per a la
convivencia en el centre.

Article 48. Aplicar disposicions contingudes a ’ANNEX 1

Article 49. També concretem les seglients mesures correctores educatives:

1)- El dialeg amb els afectats i la reflexié pot eximir-los de la falta, al moment
immediat de cometre-la o a l'aula a tutoria.

2)- Demanar disculpes o rectificacioé publica desprées de reflexionar pot eximir-
los de la falta (a criteri del professor/a implicat o de la comissié de convivéncia)
si no és reiterativa, ja que han fet un procés de reconeixement del mal
comportament i tenen la voluntat de canviar.

3)- Demanar al alumnes quina mesura correctora s'auto-imposarien per fer-los
reflexionar sobre la seva conducta.

4)- Amonestacio verbal dels mestres, o cap d'estudis o director, i compromis de
modificar la conducta.

5)- Amonestaci6 per escrit i comunicacié a la familia que caldra retornar signat.
Tambeé es comunicara per escrit les faltes reiteratives.

6)- Copiar alguns continguts curriculars que li fara repassar algun tema d'estudi,
sempre aplicat amb racionalitat.
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7)- Fer un petit escrit/redaccio (segons l'edat) sobre com creu l'alumne que
hauria d'haver actuat correctament.

8)- Que els alumnes i les families siguin sabedors que el mal comportament
reiterat influeix en l'avaluacio dels trimestres: repercussio real sobre les notes,
el comportament ha de ser un criteri d'avaluacié i publicar-lo juntament amb els
altres criteris d'avaluacio.

9)- Si la falta comesa té a veure amb la neteja, contribuir a tasca de neteja de
I'escola i el pati, o fer alguna tasca en benefici de la comunitat.

10)- Privacio d'una activitat ladica com I'hora d'esbarjo o una activitat
extraescolar o complementaria. Que reflexione i després preguntar-li com ho
podriem arreglar.

11)- Canvi de grup o classe de I'alumne en moments concrets.

5. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT ESCOLAR

Capitol 1. Quiestions generals.

Article 50. L’Escola Joan Baptista Serra té vocacié de col-laborar amb
I’Ajuntament d’Alcanar i I’Associacié de Mares i Pares, aixi com de fomentar la
participacio d’aquests sectors de la comunitat escolar, juntament amb I'alumnat,
el professorat i el Personal d’Administracio i Serveis.

Capitol 2. Informaci6 a les families.

Article 51. Durant el primer trimestre, cada tutor es reunira col-lectivament
amb les families del seu grup-classe, on es donara informacié de normativa
general, d'horaris, materials generals, funcionament, cirteris d’avaluacio, etc.

Article 52. Entrevistes individuals amb les families.

1. Quan un/a alumne/a s’incorpora al llarg del curs, el tutor s’entrevistara amb
la familia dins dels primers quinze dies.

2. De totes les entrevistes n’ha de quedar constancia escrita a I'expedient de
alumne.

3. Al llarg del curs, cada familia ha d'entrevistar-se amb el tutor/a del seu/va
fillla com a minim una vegada. Aquesta entrevista i totes les altres que siguin
necessaries pel bon seguiment dels alumnes, tant poden ser demanades pels
mestres com per les families.

4. Les entrevistes seran ordinariament concertades. El/la docent anira a rebre
el pare o la mare de I'alumne/a al rebedor del centre. En acabar, 'acompanyara
a la sortida. Els pares no han de circular sols pel centre.
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5. Els pares tenen dret a ser rebuts en horari d’entrevista si no hi ha altra
entrevista concertada a la mateixa hora.

6. S’han de respectar els horaris establerts per a les entrevistes i no se’n poden
concertar fora d’aquests horaris tret de causes excepcionals.

7. Si la familia no ve a una entrevista concertada cal deixar constancia escrita a
I'expedient de I'alumne.

Article 53. Repartiment de circulars.

1. Les informacions a les families d’activitats de caire general son distribuides
mitjancant circulars repartides entre els propis alumnes.

2. El nombre de circulars que s’han de repartir a cada classe es comptabilitzara
per a la totalitat de I'alumnat de cada grup classe + 1 exemplar per al tutor. Si el
nombre realment facilitat és inferior o superior s’ha de comunicar a qualsevol
membre de I'equip directiu.

3. Els mestres encarregats de repartir les circulars a 'alumnat s’ha d’assegurar
que arriba a tothom i, si hi ha temps suficient, han de treballar-la amb I'alumnat
(lectura, comprensio, aclariments,...)

4. Sempre que estigue disponible en format digital, s’enviara un exemplar per
correu electronic a tot el professorat perqué en puga tenir coneixement.

5. El director podra autoritzar el repartiment a les families d’'informacions
provinents de:

a) TAMPA.

b) '’Ajuntament d’Alcanar.

c) els Departaments de la Generalitat.

d) el Consell Comarcal del Montsia.

e) les entitats culturals i esportives d’Alcanar.

6. El repartiment d’informacions al que fa referéncia el punt anterior es pot
autoritzar sempre que continga el contacte de I'emissor, no vaja en contra del
projecte educatiu i no coincidiscai amb el mateix dia de repartiment de circulars
propies de I'escola. De la mateixa manera es reparteixen les informacions de
I'AMPA.

Article 54. Lliurament d’informes d’avaluacié.

L'escola donara butlletins de notes i/o informes personals a les families:
Ed. Infantil: dues vegades a I'any.

Ed. Primaria: tres vegades a 'any.

Article 55. Informacions a través de I’Agenda.

1. L’adquisicio i la utilitzacio de ’Agenda és obligatoria a Educacié Primaria.
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2. Tots els aspectes d'informacié diaria i personal, com pot ser la justificacié
d'haver arribat tard, la informacié d'aspectes escolars que han succeit aquell
dia, o qualsevol altre missatge quotidia, es realitzara a través de l'agenda.
3. L’agenda contindra informacions d’interés i un extracte de les normes.

4. L’alumnat s’ha d’emportar 'agenda tots els dies cap a casa.

5. Els mestres no tindran I'obligacié de revisar tots els dies 'agenda a tot
I'alumnat. Es revisara puntualment i si hi ha algun tipus d’acord amb la familia.

6. Les families revisaran tots els dies I'agenda de I'alumne.

Capitol 3. Associacions de mares i pares d'alumnes (AMPAS).

Article 56. Els pares i mares dels alumnes tenen garantida la llibertat
d'associacio en I'ambit educatiu i, en consequiéncia, poden associar-se
constituint TAMPA.

1. AMPA assumira, entre d'altres, les seglients finalitats:

a) Assistir els pares, mares o tutors en tot el que puguin necessitar (i
estar en les seves competéncies) relacionat amb I'escolaritzacié dels seus fills.

b) Col-laborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el
consell escolar en I'elaboracié de directrius per a la programacio d’activitats
complementaries, extraescolars o de serveis.

c) Promoure la participacio dels pares i mares dels alumnes en la gestio
del centre.

2. L’AMPA pot utilitzar els locals del centre per les activitats que li son propies.

3. El/la director/a del centre facilitara la integracio d'aquestes activitats a la vida
escolar, tenint en compte el normal desenvolupament d'aquesta.

4. L’AMPA pot utilitzar una de les dues cartelleres exteriors del centre per a la
difusié de la informaci6 propia.

5. La Junta de ’'AMPA tindra contactes periodics amb I'equip directiu del centre.
El/la director/a, juntament amb el/la president/a de TAMPA hauran d’establir a
principi de curs un calendari de trobades.

Capitol 4. Alumnes delegats. Consell de participacio.

Article 57. Eleccio de delegat/da

1. Per potenciar la participacio de I'alumnat en el funcionament de I'escola,
a partir de 3r de primaria, cada grup-classe escollira un/a xiquet/a per a
ser delegat/da de classe.
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2. Aguesta elecci6 sera organitzada pel tutor de grup, prévia comunicacié a
'alumnat de les funcions del delegat i prévia presentacio de
candidatures.

3. El delegat o delegada ho sera per un curs académic, sense perjudici que
dimiteixi o siga revocat per la classe.

Article 58. El consell de delegats.

1. El consell de delegats estara format per cadascun/a dels/de les delegats/des
de cada classe.

2. Es reunira un cop al trimestre, com a minim, ajudats pel director del centre
en la conduccio dels debats, presentacions, recollida de propostes, etc. Els
delegats de classe son el canal de comunicacio entre el seu grup i el Consell
de Delegats i viceversa.

3. La reunié del consell de delegats sera en horari no lectiu i de permanéncia
del professorat. Previament es demanara autoritzacio per escrit a les families
de cada delegat.

Article 59. Sén funcions del delegats:

1. Rebre irecollir informacié d’interés pel grup

2. Comunicar assumptes d’interés del grup relatius a la convivéncia i la vida
de l'aula al professorat a través del tutor.

3. Recaollir la opinid, inquietuds i propostes dels companys en temes
d’interés general o quan siguin consultats per algun organ del centre.

4. Proposar temes per I'elaboracio de I'ordre del dia de les assemblees de
classe i ajudar a redactar els resums o actes de les reunions realitzades.

5. Representar el grup en la vida escolar i en el Consell de Delegats del
centre emetent I'opinié majoritaria del grup i no la propia.

6. Participar de les reunions del Consell de Delegats.

7. Ajudar en la resoluci6 de petits conflictes.

8. Vetllar per I'ordre de la classe.

Article 60. Les assemblees de classe.
1. Com a minim, un cop al mes, dins de I'horari de tutoria, s’organitzara una
assemblea de classe conduida pel delegat o delegada i amb el suport del tutor

en qué es debatran temes d’interés per a 'alumnat

Capitol 5. Altres organs i procediments de participacio.

Article 61. Els pares, mares o tutors legals tenen dret a participar en el control i
la gesti6 del centre, a través dels seus representants en el consell escolar.

Capitol 6. Carta de compromis educatiu.
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Article 62. Aprovacio, informacio, revisio de la carta de compromis.

1. El Consell Escolar del centre aprova la carta de compromis educatiu
(annex 2)

2. S’informa a totes les families 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 I'escolaritzacio..

3. Les families 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 tinguen.

4. El contingut de la carta de compromis es revisara de forma general a les
reunions de pares d'’inici de curs, i de forma particular a les entrevistes
personals, pero no caldra tornar a signar-la durant I'escolaritat de
'alumne/a a no ser que s’incloguin compromisos especifics addicionals.

5. Les cartes de compromis poden ser signades per la direccio del centre
0, en el seu nom, pel tutor/a que tingui I'alumne/a en incorporar-se al
centre.

6. El/La tutor/a donara una copia de la carta de compromis (signada per
ambdues parts) a la familia i es quedara l'original.

7. Correspon als tutors i tutores custodiar les cartes i fer el seguiment del
compliment dels compromisos de la carta amb cada familia.

6. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

Capitol 1. Aspectes generals.

Article 63. Entrades i sortides del centre.

1. Les portes del centre s'obriran d’entre 7 i 5 minuts abans de les hores
d'inici de les sessions de mati i tarda per tal que els alumnes puguin
accedir al recinte escolar i 5 minuts més tard es tancaran.

2. Els llocs d’entrada i sortida de I'alumnat tant ordinariament com els dies
que plou s’especifiquen a I'annex 3.

3. L’alumnat d’Educacié Infantil sera lliurat a la familia o a una persona
autoritzada per escrit pel pare, per la mare o el tutor, sense perjudici de
les resolucions judicials.

4. Quan una alumne/a ha de sortir fora de les hores habituals, ha de portar
necessariament una autoritzacio escrita del pare, mare i/o tutor legal i, si
no té autoritzacio per marxar sol, és necessari que els pares el vinguin a
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buscar a I'escola.

Puntualitat: Si els alumnes arriben al centre després de I'horari establert i
la porta esta tancada (es tanca cinc minuts després de I'hora d’entrada),
se'ls facilitara I'accés pero els seus pares o representants legals hauran
de justificar per escrit el retard.

Pels alumnes de primaria, en cas que no es justifiqui i arribin amb més
de 15 minuts de retard, romandran a la zona d’administracio fins el
proper canvi de classe a carrec del membre de I'equip directiu present i
sera considerat un retard no justificat.

El/La tutor/a portara el registre dels alumnes que arriben tard i en els
casos reiteratius, es contactara amb la familia per a reconduir la situacio.
Si no se soluciona, es comunicara a direccié perqué prengui les mesures
pertinents.

Cap alumne/a no sortira fora del recinte escolar abans de sonar el timbre
de sortida.

Article 64. Visites dels pares

1.

Els pares no poden interferir en el normal desenvolupament de les
activitats educatives en horari escolar.

Les visites dels pares han d’estar concertades amb antelacié amb el
professorat.

Els horaris d’atencio als pares seran en horaris de permaneéencia del
professorat.

No es podran concertar visites quan estiguen programades reunions de
nivell, de cicle, de comissions, d’avaluacio o qualsevol altra degudament
convocada previament.

No es podran concertar visites a I'escola fora de I'horari de permanéncia
del professorat.

Els pares demanaran visita a través de I'agenda (en el cas de Primaria)
o a través d’'un escrit (en el cas d’Educacio6 Infantil). Extraordinariament
es podra demanar visita telefonicament.

Article 65. Activitats extraescolars i complementaries.

1. Sortides fora del centre.

a. Les sortides necessitaran com a minim el 60% d’alumnat inscrit
dins de cada ambit (grup, nivell, cicle,...)
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b. La proporci6 entre alumnat i adults acompanyants sera la prevista
en la normativa.

c. A l'alumnat que participi en activitats fora del centre, li caldra
I'autoritzacio escrita del pare, la mare o representants legals.
Sense autoritzacié escrita, 'alumne no podra sortir del centre.

2. Les activitats fora de I'horari lectiu es faran ordinariament de 16:30 a 17:30 h
Article 66. Esbarjo. Vigilancia i organitzacio

1. Ala Programacié General Anual es determinara el nom de les persones
que, per torns, s’encarreguen de vigilar I'esbarjo de I'alumnat.

2. Si algun mestre preveu una abséncia en torn de vigilancia de pati
canviara el seu torn amb un altre mestre.

3. Hihatres zones de vigilancia:
a. El patide P3i P4.
b. El pati de P5 i Cicle Inicial
c. pati de Cicle Mitja i Cicle Superior

4. A cadascuna de les zones hi haura, com a minim, tres persones vigilant.

5. La vigilancia del pati es fara atenent principalment la vigilancia dels limits
de les diferents zones, 'observacio dels jocs i la intervencio en el cas
que siguen violents o perillosos i les relacions entre I'alumnat.

6. S’ha de vigilar que I'alumnat no accedixque a llocs diferents dels
assignats a I'’hora de I'esbarjo: porxos, menjador, patis interns.

7. S’establiran torns per a la utilitzacié per part dels alumnes de les pistes
marcades i els equipaments existents als patis de CM-CS i P5-CI.

8. Si plou no se sortira al pati.

9. Els dies de pluja cada tutor és responsable del seu grup-classe (durant
el temps d’esbarjo). Quan el tutor o tutora siga personal substitut o
estiga absent, la direccio assignara professorat especialista per a
responsabilitzar-se del grup.

10. Els dies dubtosos de sortir al pati s"hauran de posar d"acord almenys tot
un nivell.

11.A I'hora del pati no es poden quedar xiquets a la classe sense
autoritzacio del tutor. Tampoc es pot anar pels passadissos.
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12.A I'hora de I'esbarjo es faran servir els WC dels patis corresponents :
parvulari i Cl aniran als WC del pati de CI. CM i CS, al WC de darrera
les grades.

13.No s'utilitzara el vestibul per als alumnes sancionats sense pati. El
mestre que aplique el castig es responsabilitzara de I'alumne castigat

Article 67. De les absencies.

1. Del professorat: .
a. Es considera abséncia la no assisténcia a I'escola tant en I'horari
lectiu com en el de permanéncia.

b. Els mestres han de demanar permis per absentar-se, segons la
normativa vigent. El retard i les abséncies curtes s’han de
justificar i/o demanar permis al director i, si no esta present, a
qualsevol membre de I'equip directiu. Els fulls de peticidé de
permis s’han de lliurar en ma a qualsevol membre de I'equip
directiu i assegurar-se que el director déna permis o no.

c. El professorat ha de demanar els permisos tan aviat com en
conega la necessitat.

d. Les faltes d'assistencia sén justificades quan hi ha llicencia o
permis concedit 0, en el cas de for¢ca major, hi ha una justificacio
apreciada pel director.

e. En el cas d’haver de substituir amb recursos del centre a personal
absent se seguira el seglent protocol de substitucions:

I. Tant a Parvulari com a Primaria, si s’ha de substituir
I'especialista de Religié Catolica es fara carrec de la seua
classe la professional encarregada de I'atencié educativa
(AE) en aquell grup i en aquella franja horaria.

ii. Si per qualsevol circumstancia un mestre 0 mestra es troba
puntualment sense alumnes als qui atendre (sortides del
grup classe que havia d’atendre, recuperacio
d’abséncies,... ) tindra prioritat a I’hora de substituir.

iii. A Primaria, el mestre o la mestra que a I'’horari general
figure com a torn de substitucio i la fara al lloc establert a
I'horari d’espais per a aquell grup.

iv. A Parvulari, el mestre o mestra de suport que determine el
director en aquell moment puntual. També es pot optar per
eliminar desdoblaments. S’organitzara de manera que
siguen el minim possible de mestres diferents els que
cobreixin la substitucio.

v. Sila quantitat d’abséncies impossibilités I'atenci6 de
'alumnat segons les normes anteriors, la direcci6 del
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centre arbitrara les mesures necessaries per a garantir
aquesta atencié a I'alumnat.

2. De l'alumnat: L'assisténcia de I'alumnat al centre és obligatoria.

3. Els pares han de comunicar les abséncies dels seus fills especificant el
motiu i la durada de I'abséncia.

4. El tutor o tutora custodiara els justificants durant tot el curs escolar i en
cas dels alumnes absentistes en qué s’hi hagi fet actuacions posteriors,
s’arxivaran a I'expedient de I'alumne.

5. EIl mestre tutor comunicara les abséncies als pares, mares o
representants legals dels alumnes a través dels informes trimestrals.

Article 68. Horaris del centre.

1. L’horari lectiu ordinari és, de dilluns a divendres, de 9a 12.30ide 15 a
16:30 h.

2. De 12:30 a 13:30 és horari de permanencia al centre per part del
professorat.

3. Hi ha periodes durant el curs en qué es pot fer un horari diferent
(matinal, especial,...)

4. De 16:30 a 17:30 h es fa el Suport Escolar Escolaritzat fora de I'horari
lectiu.

Article 69. Utilitzacié dels recursos materials.

1. L’escola destina part dels recursos que rep a I'adquisiciéo de material,
tant fungible com inventariable, del qual s’ha de tenir cura.

2. Per ala demanda per part del professorat de material puntual durant el
curs, s’han d’utilitzar uns formularis penjats a la paret del despatx de
Secretaria. L’Equip Directiu revisara setmanalment aquests formularis i
decidira si adquirir o no el material proposat.

3. El paper higienic i material com boligrafs, llapis, material de secretaria,...
no es lliurara a cap alumne si no porta una nota signada pel mestre o la
mestra o si no hi ha una comunicacié immediatament anterior per part
del mestre o de la mestra.

4. No es pot traslladar de lloc el mobiliari sense I'autoritzacio de secretaria
o de direccio.

5. En cas de trasllat del professorat, tots aquells materials i documents que
ha elaborat, tant dins com fora de I'horari escolar, en quée s’hagin fet
servir recursos publics administrats per 'escola Joan Baptista Serra,
restaran al centre, sense perjudici que I'autor/a d’aquests materials
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disposi de copies dels documents per al seu Us professional en altres
centres o ambits educatius.

No es poden deixar en préstec materials o documents d’us pedagogic a
persones alienes a I'escola, sense l'autoritzacié prévia d’algun membre
de 'equip directiu.

Article 70. Actuacions en el suposit de retard en la recollida de I’'alumnat a la
sortida del centre.

1.

Si passen 5 minuts de I'hora de recollida de I'alumne i no s’ha recollit es
contactara telefonicament amb la familia a través dels teléfons
d’administracio.

Si es pot contactar i vénen a recollir-lo s’esperara a I'area d’administracio.

L’alumne ha d’estar sempre acompanyat d’'un adult a I'area d’administracio, el
qual sera, prioritariament el mestre que I'ha tingut a darrera hora.

Si és a la tarda i no es pot contactar amb la familia o ningu ve a recollir-lo, al
cap de 20 minuts es contactara amb la policia local per tal de poder localitzar
algun familiar.

Si es al mati i no es pot contactar amb la familia o ningu ve a recollir-lo, al cap
de 20 minuts es deixara al menjador i s’'instara a la familia que es faci carrec
de la despesa.

Si aquesta situacio es repeteix dues vegades més durant el curs escolar es
donara compte als serveis socials municipals.

Article 71. Actuacions en el suposit d’absentisme de I’alumnat.

1.

2.

3.

En cas que el mestre-tutor detecti alumnes amb abséncies repetides, els
pares dels quals no justifiquin les faltes, o que fins i tot comunicant-les
les abséncies afectin el rendiment academic del nen o nena, comunicara
aquest fet a la familia i els instara a solucionar aquesta situacio.

Si no dbna resultat la gestié anterior comunicara aquesta situacio al cap
d’estudis, el qual avisara la familia per escrit comunicat a través de la
policia local instant-los a solucionar la situacié.

Si no se soluciona, es comunicara al director, el qual en donara compte
a ’EAP i als Serveis Socials de I'’Ajuntament.

Article 72. Admissi6 d'alumnes malalts i dels accidents.

1.

L’ alumne/a que pateixi una malaltia susceptible d’encomanar-se, no pot
assistir a I'escola fins a la seua total recuperacio, la qual sera certificada
amb un informe médic per escrit.
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2. Sial'escola es detecta que un xiquet no es troba bé o pateix alguna
malaltia infecciosa s’avisara a la familia perqué el vinguen a buscar.

3. Es obligacié dels pares informar a I'escola de les malalties (croniques o
no) que tinguin els xiquets.

4. El personal del col-legi no administrara cap tipus de medicament excepte
en el cas de malalties cronigues (asma...) o altres casos particulars,
sempre que hi hagi la prescripcié medica i 'autoritzacié per escrit de la
familia conforme el personal del centre li pot donar la medicina.

5. En cas de petits accidents es fara la cura a lI'escola. Si el cas €s greu i
I'escola considera que I'alumne/a ha de ser visitat per un especialista es
procedira de la segiient manera:

a. Es fara una atenci6 primaria a I'escola.

b. S'avisara a la familia per telefon perque acompanye el xiquet a
urgencies. En cas de no trobar cap familiar o que aquest no el
pugue acompanyar sera el personal del centre qui acompanyara
el xiquet al servei médic i s’instara al familiar a fer cap a urgéncies
per a fer-se carrec de I'alumne

Article 73. Seguretat, higiene i salut.

1. Incidents i accidents.

a. El/lLa mestre/a o la persona responsable que es trobe dirigint o
vigilant una activitat escolar, extraescolar o complementaria en la
qual tingui lloc un accident, haura d'atendre la situacié produida
amb els mitjans de qué pugui disposar, actuant en tot moment
amb la diligencia deguda, conforme al que estableix la normativa
vigent.

b. El/lLa mestre/a avisara amb la major brevetat possible al centre i
aquest, si s’escau, a la familia. També es prendran les mesures
adients - si escau - per tal que tots els alumnes romanguen
atesos.

2. Seguretat:

a. La direccio, juntament amb el/la coordinador/a de riscos laborals,
vetllaran per la seguretat del recinte i les instal-lacions escolars,
tenint cura en considerar els elements de seguretat de qué ha
d'estar proveit el centre.

b. La direccio tindra cura que la realitzacio d'obres i tasques de
manteniment, reparacio i conservacio no interfereixi la normal
activitat del centre o bé es programi una distribucio diferent de les
activitats, de manera tal que resultin al maxim d'independents
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possible en els espais i/o temps.

c. L'escola disposa del pla d’emergéncia i evacuacions com un
reglament especific per a aquests suposits. Aquestes normes es
donaran a coneéixer a l'inici de cada curs, a I'alumnat, al
professorat i a la resta de personal.

d. Es realitzara, com a minim, un simulacre d'evacuacio al curs. La
valoracio de la realitzacié dels simulacres s'incorporara al pla
d’emergéncia i es remetra als Serveis Territorials del Departament
d’Ensenyament. Els resultats d'aquestes valoracions seran tinguts
en compte per a la millora i actualitzacio del pla d'emergencies i
evacuacions.

3. Higiene:

a. Es exigible/imprescindible una bona higiene de les persones que
comparteixen el mateix espai, en aquest cas I'escola. Amb
aquesta finalitat, les families s6n responsables de la higiene de
llurs fills, tant personal com de la roba que porten.

b. Els tutors vetllaran per assegurar aguest aspecte en els seus
alumnes, actuant de la manera més convenient per facilitar la
integracio de tots els alumnes i la cohesié del grup, i informant a
la direccio del centre en cas que es detecte una possible
negligéncia de les families en I'atenci6 dels menors.

c. No es permetra als alumnes de mastegar xiclet dins el recinte
escolar.

d. Els alumnes que tinguin polls han de romandre a casa fins la total
eliminacié de polls i llémenes.

e. Quan es detecten polls s’instara per escrit als familiars de
'alumnat de tot el nivell a vigilar el cap dels xiquets i, si és
necessari, posar-hi remei.

Capitol 2. De les queixes i reclamacions.

Article 74. Actuacions en cas de queixes sobre la prestacio de servei que
quiestionin I’exercici professional del personal del centre.

1. Quan els pares estiguin en desacord amb I'actuacio del personal del
centre, cal que en primer lloc parlin amb el/la mestre/a amb qui tinguin la
discrepancia. En cas de no trobar punts d’acord, cal parlar amb el tutor/a
i en darrer terme si és necessari, amb la direccio del centre.

2. De qualsevol reunié s’haura de deixar registre escrit amb I'especificacio
dels acords presos.
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Sitot i aixi no s’esta d’acord i es vol presentar una queixa formal, cal fer
un escrit de queixa.

Els escrits de queixa sobre I'exercici professional d'una persona que
presta serveis en un centre public del Departament d'Ensenyament han
d'adrecar-se al director del centre i han de contenir la identificacio de la
persona o persones que el presenten, el contingut de la queixa, la data i
la signatura, i, sempre que sigui possible, les dades, documents o altres
elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es fa
referéncia.

El director del centre ha de traslladar copia de la queixa al professor o
treballador afectat i, directament o per mitja d'altres membres de I'equip
directiu del centre, obtenir informacioé sobre els fets exposats.

Obtinguda la informacio i escoltat l'interessat, el director ha de prendre
les decisions que consideri pertinents i comunicar per escrit a la persona
0 persones que han presentat la queixa la solucié adoptada o, si escau,
la desestimacio motivada, fent constar en I'escrit I'6rgan al qual poden
recérrer si no queden satisfets per la resolucié adoptada.

La documentacio generada ha de quedar arxivada a la direccio o a la
secretaria del centre.

La resposta a les queixes s’ha de donar amb la maxima celeritat possible
evitant sobrepassar el termini d’'una setmana

Article 75. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs.

1.

2.

3.

Els pares i mares poden discrepar amb el/la mestre/a corresponent
respecte a les qualificacions obtingudes pels seus fills.

En cas de no coincidir amb la resolucié final que el mestre/a hagi pres,
poden presentar al.legacions escrites. Els escrits de queixa sobre les
qualificacions obtingudes pels alumnes ha d’adrecgar-se a la direccio del
centre i han de contenir la identificacié de la persona o persones que el
presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura, i les dades i/o
documents en les que es basa la queixa.

Es procedira de forma analoga a allo disposat a I'article anterior.

Article 76. Impugnacio de decisions del organs i personal del centre.

1.

Els escrits d'impugnacié de les decisions preses pel personal del centre,
s’hauran de dirigir a la direccié amb les dades descrites a l'article 71.

Els escrits d’'impugnacié de les decisions preses per la direccio, es
dirigiran al director dels SSTT o0 a inspeccid, tenint en compte que la
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presentacio de la queixa no eximeix, si és el cas, del compliment de la
decisio presa pel director.

3. Si el director déna instruccions que se sospita que no s’ajusten a dret, es

poden demanar que es donen per escrit, previ a una possible
impugnacio.

Capitol 3. Serveis escolars.

Article 77. Servei de menjador.

1. El centre disposa de menjador escolar, que s'organitza d'acord al que
disposa el Decret 160/1996, de 14 de maig, i seguint el preceptiu pla de
funcionament aprovat pel consell escolar.

2. El funcionament i gestié del menjador escolar és responsabilitat de
'empresa que I'’Ajuntament d’Alcanar contracta per a gestionar-lo.

3. El funcionament del menjador escolar segueix les directrius del consell
escolar del centre i sota el control i supervisio de la comissio de
menjador del Consell Escolar.

4. El document “Pla de funcionament del menjador” recull 'organitzacio
concreta de grups, horaris, espais disponibles, etc. del centre.

5. Pel que fa a I'alumnat, aquest es regira per les normes generals del
centre establertes en aquestes NOFC.

6. L’horari de menjador ocupa la franja interlectiva de migdia, temps en qué
I'alumnat esta sota la responsabilitat de I'equip de monitores que
I'empresa estipuli.

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

Capitol 4. Gesti6é econOmica.

Article 78. El/la secretari/aria de I'escola és qui s’encarrega de la gestio
economica del centre, amb el vist-i-plau de la directora (elaboracié pressupost,
seguiment del mateix, pagaments, liquidacié...), amb el programa de gestio
SAGA.

1. Quan algun mestre realitzi una compra per la classe o per I'escola, haura
de demanar sempre que sigui possible factura de la compra. Si és un
tiguet de compra,(per separat de les compres personals), hi ha de figurar
de forma clara el NIF de I'establiment, el concepte de la compra i
I'import.
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Les compres les ha d’autoritzar préviament el director.

Els pagaments es faran un dia a la setmana a determinar cada curs en
funcié de I'horari de secretaria.

Sortides: les families les paguen al tutor o al responsable de la sortida, el
qual ha d’ingressar tots els diners al compte de I'escola.

Capitol 5. Gestio académica i administrativa.

Article 79. De la documentacié academica

1.

El centre formalitzara els arxius, registres i documents técnics relatius a
la documentacio de l'alumnat, que compren la documentacioé academica
i la de gestio, de I'arxiu individual i relativa als grups d'alumnes.

La documentacié da cada alumne, mentre estiga matriculat al centre,
sera custodiada pel tutor i situada a I'aula.. Cada alumne disposa d’un
porfoli on es guarda la seva documentacio personal:

Primaria: Fitxa dades basiques, informe final de curs, informe final de
cicle, notes de cada trimestre, full de mesures d’atencio a la diversitat,
mesures d’adaptacié curricular i informes EAP si es el cas, autoritzacié
pagina web, opcio religié, documents judicials si es el cas, informes
meédic si és el cas. En el cas d’alumnes vinguts d’un altre centre també hi
ha la documentacié enviada per I'altre centre (informe personal de
trasllat i historial academic).

Infantil; fitxa dades basiques, resum escolaritzacié individual, informe
global individual de final d’etapa.

Qualsevol mestre pot consultar la documentacié del seu alumnat, sense
treure-la de I'escola.

A nivell intern, el professorat de I'escola haura de fer dos tipus de
programacions:

a. Temporitzacio de cada assignatura.
Han de constar-hi les unitats didactiques que es treballaran,
distribuides per mesos i setmanes, per tal de tenir una visio global de la
matéria.

b. Programacio setmanal o quinzenal.
Aquesta programacio, mes concreta i especifica, situara les
activitats que es fan dia a dia a classe. Cal que les activitats
siguin coordinades pels grups del mateix nivell, i que estiguin dins
de la carpeta d’anelles del tutor o en un lloc ben visible damunt la
taula
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Amb aguesta programaci6 s'assegura que si una persona falta,
qualsevol altra pugui desenvolupar la classe sense trencar el
ritme del grup.

Article 80. De la documentacié administrativa

1. L'activitat administrativa es formalitza en arxius, registres i documents
tecnics.

2. El centre disposara de tots els llibres de registre preceptius degudament
habilitats i diligenciats.(registre d’entrada i sortida de correspondéncia,
matricula d’alumnes, dels historials academics dels alumnes, registre de
certificacions, llibre d’abséncies i permisos del professorat, llibre d’actes
de claustre, llibre d’actes del consell escolar, llibres de comptabilitat,
pressupost del centre i justificacié anual despeses amb les
corresponents actes d’aprovacio del consell escolar, ...

3. El centre disposara d'un arxiu actiu: documentacio activa del centre que
s’utilitza per a la realitzacio de les seves tasques ordinaries. Aquesta
s’ha de custodiar un maxim de 5 anys, excepte aquells que puguin
generar certificacions posteriors (per exemple dades anuals).

4. La documentacio de gestido econdomica s’ha de custodiar un minim de 6
anys.

5. L’arxiu historic (tots els llibres-registre, actes i titols) i els historials
académics mentre no siguin lliurats al titular o enviats a un altre centre
per canvi en I'escolaritzacio, s’han de conservar permanentment.

6. Les actes dels organs col-legiats fets amb mitjans informatics
s’enquadernaran, assegurant la numeracio de pagines, amb la diligéncia
d’obertura i certificacio final de tancament on consten les actes que
conté el llibre, degudament signat pel director/a i el secretari/a.

Article 81. Altra documentacio.
El centre recollira la documentacio referent a I'activitat i col-laboracié amb altres
sectors de la comunitat educativa i serveis escolars (coordinacié amb altres

centres educatius ,menjador, serveis socials, etc.)

Capitol 6. Del personal d'administraci6 i serveis i de suport socioeducatiu
del centre.

Article 82. Técnica d’Educacio Infantil, Auxiliar Administrativa, Auxiliar
d’Educacio Especial, Educadora d’Educacio Especial i Conserge

1. El personal d'administracié i serveis i de suport socioeducatiu
(professionals que degudament contractats per les institucions, entitats,
associacions o empreses corresponents prestin servei en el centre i/o
professionals externs que en el desenvolupament de les seves funcions
portin a terme tasques en el si del centre) té el deure de respectar les
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normes del centre contingudes en aquest document, aixi com altres
normes de rang superior que resultin d'aplicacié en cada cas concret.

2. Tanmateix, aquest personal té el deure de reserva respecte de la
informacio a que tingui accés per rad del seu carrec.

3. El conserge té les seguents funcions:

a) Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material
del centre.

b) Comunicacio6 a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar
guan al seu estat, Us ifuncionament.

c) Posada en funcionament i tancament de les instal-lacions
d’aigua, llum, gas, calefaccié iaparells que s’escaiguin, i cura del seu
correcte funcionament.

d) Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos,
patis, instal-lacions esportives i altres espais del centre.

e) Cura i custodia de les claus de les diferents dependencies del centre.

f) Control de I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes,
public...).

g) Recepcio i atencio de les persones que accedeixen al centre.

h) Cura i control del material (recepcio, lliurament, recompte, trasllat...).

i) Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel seu volum i/o pes, no
requereixin la intervencié d’'un equip especialitzat.

J) Posada en funcionament dels aparells (fotocopiadores, etc).

k) Realitzacié de procediments reprografics de documents i seguiment
de les fotocopies que s’efectuen en el centre.

I) Realitzacié d’enquadernacions senzilles.

m) Atencio de consultes presencials i derivacio, si escau.

n) Col-laboracié en el manteniment de I'ordre de I'alumnat en les
entrades i sortides de l'aula i del centre.

0) Recollida i distribucio dels justificants d’abséncia dels/de les alumnes
i col-laboracio en el control de la puntualitat i I'absentisme de
'alumnat.

p) Recepcid, classificacio i distribucié del correu (cartes, paquets...).

g) Realitzaci6 d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les
activitats i funcionament propis d’aquest (tramits al servei de
correus...).

r Realitzacié de tasques imprevistes, per evitar la pertorbacié del
funcionament normal del centre, en abséncia de les persones
especialistes i/o encarregades.

4. Correspon al personal funcionari del cos auxiliar d'administracié (o cos
administratiu), adscrit als centres educatius:
a) la gestio administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacio
d'alumnes;
b) la gestio administrativa dels documents acadéemics: llibres
d'escolaritat, historials académics, expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies...;
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c) la gestié administrativa i la tramitacio dels assumptes propis del
centre.
Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguents:
a) Arxiu i classificacio de la documentacié del centre
b) Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig...)
c) Transcripcié de documents i elaboracié i transcripci6 de llistes
d) Gestid informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica que
correspongui en cada cas)
e) Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre
f) Recepcid i comunicacio d'avisos, encarrecs interns i incidencies del
personal (baixes, permisos...)
g) Realitzacié de comandes de material, comprovacié d'albarans...,
d'acord amb I'encarrec rebut pel director o el secretari del centre
h) Manteniment de l'inventari
i) Control de documents comptables simples
j) Exposicié i distribucié de la documentaci6 d'interés general que
estigui al seu abast (disposicions, comunicats...)
El director del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristiques
del centre, la realitzacié de funcions i tasques similars o relacionades amb les
anteriors.

5. El personal laboral de la categoria professional tecnic especialista en
educacio infantil col-labora amb els mestres tutors del primer curs del segon
cicle de l'educacid infantil en el procés educatiu de I'alumne, principalment en
el desenvolupament d'habits d'autonomia i en l'atencié a les necessitats
basiques dels infants. Correspon al personal técnic especialista en educacio
infantil:

a) participar en la preparacio i el desenvolupament d'activitats
d'ensenyament i aprenentatge: organitzacié de l'aula, elaboracié de
materials didactics, suport al desenvolupament de les sessions;

b) col-laborar en la planificacio i el desenvolupament d'activitats
d'ensenyament i aprenentatge d'habits d'autonomia de I'alumne;

c) dur a terme activitats especifiques amb alumnes pautades pel
mestre tutor;

d) col-laborar en les activitats d'atencié a les necessitats basiques dels
infants;

e) participar en processos d'observacio dels infants.

Els técnics especialistes en educacio infantil han de participar en les reunions
de cicle i de nivell i en les activitats de formacio que tinguin relacio amb les
seves funcions i poden participar en les entrevistes amb les families, sempre
amb la presencia del tutor.

6. Correspon a l'auxiliar d'educacié especial (vetllador):

a) ajudar els alumnes amb necessitats educatives especials en els
desplacaments per l'aula i pel centre en general, i fora del centre, si
cal, amb el seu mitja de mobilitat (cadira de rodes, caminadors,
Crosses...);
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b) ajudar els alumnes en aspectes de la seva autonomia personal
(higiene, alimentacio...) a fi de garantir que puguin participar en totes
les activitats;

s) fer els tractaments especifics dels alumnes en el centre educatiu.

7. Correspon al personal laboral de la categoria professional educador
d'educacio especial en centres publics:

a) donar suport als alumnes amb necessitats educatives especials
perqué puguin participar en les activitats que organitzi el centre
educatiu, aixi com aplicar programes de treball preparats pel tutor o
especialistes i participar en l'elaboracié i aplicacié de tasques
especifiques relacionades amb: autonomia personal, adquisicié
d'habits d'higiene, habilitats socials, mobilitat i desplagaments,
estimulacié sensorial, habilitats de vida, transicio a la vida adulta i
preparacio per al mon laboral, escolaritat compartida en centres
ordinaris i centres d'educacio especial...;

b) participar en el projecte educatiu del centre;

c) coneixer els objectius i continguts dels programes per tal de poder
adequar de la millor manera possible la seva tasca de col-laboracié
amb els mestres tutors i els especialistes;

d) proporcionar als mestres tutors i als especialistes elements
d'informacié sobre l'actuacio de I'alumne, a fi d'adaptar i millorar el
seu proceés d'aprenentatge.

Capitol 7. Altres.

Article 83. Fotocopies
1. Quan s’encomanen fotocOpies a consergeria s’ha de deixar
per escrit el nom del mestre i el nombre de fotocopies que es
demanen.
2. Les fotocopies particulars s’han d’abonar a Secretaria segons
el preu establert.
Article 84. Fulls reutilitzables.
Els fulls reutilitzables no s’han de fer servir per a comunicacions externes.

Article 85. Destrucci6é de documents.

Si s’han de destruir documents que continguen dades personals o altres
informacions privades s’ha de fer servir la destructora de documents.

Article 86. Carpetes del mestre

1. Per tal de facilitar la faena diaria i la de possibles substituts, cada
professional docent del centre (mestres, TEI, Educador EE, Auxiliar EE)
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disposara d’una carpeta d’anelles que contindra, com a minim, el
segient material:
a. Horari setmanal del professional, on conste la faena, el grup o
alumne en el qual s’actua i el lloc.
Si s’és tutor/a, I'horari setmanal del grup.
Llistes dels grups d’alumnes en que el professional té intervencio.
Programacio curta (amb activitats i temporitzacio)
Circulars internes repartides durant el curs.
Llistats que puguen ser d’utilitat: acollida, activitats extraescolars,
menjador, llars d’infants, al-lérgies
2. Aguesta carpeta estara situada en un lloc visible dela ubicaci6 habitual
del mestre.

~®oo0CT

Article 87. Manteniment i desperfectes

1. Qualsevol membre del personal del centre ha de fer constar als
formularis penjats a Consergeria els treballs de manteniment o
I'existéncia de desperfectes que detecte. Si es tracta d’alguna actuacio
molt urgent, també s’ha de comunicar immediatament a qualsevol
membre de I'equip directiu.

2. Qualsevol dels membres de I'equip directiu o el conserge fara les
gestions oportunes per a solucionar les questions urgents. La resta se
solucionaran durant els treballs periodics habituals de la Brigada
Municipal.

3. Les observacions puntuals sobre el servei de neteja s’han de fer a
qualsevol membre de I'equip directiu o en el si de les reunions de cicle.
No s’han de fer directament a les treballadores de la neteja.

Article 88. Teléfon i fax

1. Per a us particular del professorat, les trucades telefoniques i el fax s’han
de pagar. No es considerara us particular la comunicacio per questions
professionals individuals (serveis territorials, sindicat)

2. Per a trucades per part del professorat s’utilitzara prioritariament el
telefon de Secretaria. Si aquest telefon estigués ocupat o hi hagués
alguna visita externa al despatx de Secretaria, es pot utilitzar el telefon
de consergeria. En el cas que no es puguen utilitzar cap dels dos o les
caracteristiques de la trucada desaconsellessen I'is del telefon de
consergeria, s’ha de contactar amb qualsevol membre de I'equip directiu.

3. Elfax esta situat al despatx de secretaria. Per a la utilitzacié del fax, s’ha
de fer saber a qualsevol membre de I'equip directiu o a I'auxiliar
administrativa.

4. Siels mestres estan o poden estar esperant alguna trucada al centre,
s’ha de fer sabedora 'auxiliar administrativa o qualsevol membre de
I'equip directiu, especialment les d’aquells familiars amb qui s’ha intentat
contactar i no s’ha pogut, ja que solen trucar després al centre per a
saber qui els ha trucat. Es disposa d’un full a prop de telefon per tal de
registrar aquestes incidéncies.
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Article 89. Claus

1. Quan algun mestre necessite puntualment una clau, I'ha de demanar al
conserge i després, retornar-la-hi. Si la clau és d’una porta blindada s’ha
d’escriure el seu nom i primer cognom als fulls preparats a consergeria i,
un cop retorne la clau al conserge, s’ha de tatxar.

2. No es lliurara cap clau a cap alumne si no hi ha una comunicacio
immediatament anterior per part del mestre o de la mestra.

3. La clau de I'entrada principal de fusta sera lliurada al professorat no
substitut que la demane i, en el cas del personal no definitiu, sera
retornada a la secretaria a final de curs.

Article 90. Utilitzacié de recursos informatics.

1. S’han d’atendre a les normes de l'aula d’informatica. Els fitxers generats
pels mestres s’han de guardar al servidor segons les normes
establertes.
El servidor no es pot utilitzar.
Als ordinadors de l'aula d’'informatica, de la Sala de Professors no es
descarregaran programes ni es guardaran fitxers sense previ
coneixement i autoritzacio de la coordinadora TIC
4. A laresta d’ordinadors del centre es podran guardar fitxers i descarregar
programes previ coneixement i autoritzacié de les persones que es
determinen a continuacio:
a. L’ordinador principal de 'aula d’idiomes: coordinador de llengies
estrangeres.
Resta d’ordinadors de I'aula d’idiomes: coordinadora TIC
El de l'aula ordinaria: al tutor o a la tutora corresponent
Els de I'aula de musica: coordinador d’educacioé musical
Educacio especial: especialistes d’educacio especial.
Els de la Unitat de Suport d’Educacié Especial: la tutora de la
USEE
Els de I'Aula de Ciéncies: la coordinadora TIC
Els de I'Aula d’acollida: Tutor de 'aula
Area d’administracio: equip directiu i auxiliar administrativa.
j. Altres: el coordinador o la coordinadora de cicle corresponent.
5. En horari d'utilitzacié de les aules amb recursos TIC (Informatica,
Idiomes, Ciencies, Acollida, USEE i Musica) té prioritat 'alumnat
assignat en aquest horari per a la utilitzacié dels aparells.

w N
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Article 91. Taulers d’anuncis de la sala de mestres.
1. Lainformacio penjada als taulers d’anuncis de la sala de mestres
es considerara feta publica al claustre. Es recomana la seua
consulta periodica i frequent.

Article 92. Nius per al professorat.
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1. El material com cartes, comunicacions personals, documents,
etc., adrecats a cada mestre/a o PAS docent poden ser dipositats
al niu personal situat a la sala de mestres. Es recomana la seua
revisio periodica.

2. Al rebedor de I'area d’administracio hi ha un moble niu on els
mestres poden trobar models de documents, plantilles d’horaris,
peticions d’entrevistes, peticions de permis, control de SEP,... que
el personal del centre poden agafar. Qui agafe el darrer exemplar
n’ha de fer fotocopies.

Article 93. Comunicacions internes.

1. Les comunicacions internes, independentment del seu format de difusio,

no podran ser difoses fora del centre, sense I'autoritzacio per escrit del
director.

Article 94. Horari d’espais per al personal del centre i dels serveis educatius

1

. Els professionals del centre faran les seues activitats als espais

assignats a I'’horari d’espais vigent en cada moment, el qual estara
exposat a la Sala de mestres. Si es necessita fer algun canvi puntual,
s’ha de demanar permis a la direccié del centre.

Article 95. Fileres i responsabilitat cap al grup d’alumnes.

1.

En el moment de tocar la sirena, cada mestre a carrec del grup (o part
del grup) en la franja horaria immediatament posterior ha de
responsabilitzar-se dels seus alumnes, procurant que la filera entre amb
correccio.

Els familiars o autoritzats han de recollir puntualment els alumnes en
acabar les classes del mati i de la tarda.

A les hores de finalitzacio de les sessions de mati i tarda es facilitara la
sortida de I'alumnat. El professorat responsable de la darrera franja
horaria amb el grup acompanyara la seua filera fins I'escala o la porta de
sortida al pati, procurant que els alumnes surtin amb ordre i sense fer
soroll.

Cap alumne/a restara al centre després d’haver passat 10 minuts de
'acabament de les activitats lectives, tret dels que facen activitats dins
del centre fora de I'horari lectiu.

Si algun alumne ha d’esperar a un germa o a un altre company, ho fara
al pati i no als passadissos ni al vestibul, llocs dels que els fara fora
qualsevol mestre que els vegi.

Article 96. Custodia puntual d’alumnat a I’area administrativa

1.

Si s’ha de deixar algun/a alumne/a a consergeria 0 a qualsevol espai de
I'area administrativa (perqué I'han de venir a buscar, etc) no es pot
deixar al carrec del conserge ni de l'auxiliar administrativa. Si el/la
mestre/a responsable de 'alumne/a no se’'n pot fer carrec, s’ha
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d’assegurar de traspassar aquesta responsabilitat a algun membre de
I'equip directiu.

DISPOSICIONS FINALS

Primera. Interpretacio6 del reglament

Es faculta el/la director/a per a la interpretacié de les NOFC.
Segona. Modificacions

1. Aquestes NOFC son susceptibles de ser modificades per les causes
segulents:

> pergue no s'ajusti a la normativa de rang superior,

> per l'avaluacio que en faci el consell escolar, perqué concorren noves
circumstancies a considerar o nous ambits que s'hagin de regular.

2. El consell escolar ha d'aprovar les modificacions de les NOFC.

3. Les modificacions poden proposar-se a través dels organs de govern, els
organs de coordinacio i les associacions de pares i mares.

Tercera. Publicitat

1. Les NOFC es difondran a tots els membres de la comunitat educativa a
través dels seus representants en el Consell Escolar (

Se’n lliurara un exemplar complet a TAMPA

2. S'explicaran els punts més rellevants d'aquestes NOFC a l'alumnat, en el
decurs de la normal activitat académica, segons les respectives edats. A
'agenda de I'alumnat hi haura un resum del reglament que en faciliti la
comprensio.

3. Totes les modificacions que s'introdueixin tindran el mateix procés de difusié
gue s'ha descrit anteriorment.

Quarta. Entrada en vigor
Aquestes NOFC entraran en vigor a partir del dia 1 de setembre de 2014

El director

Joan Matamoros Guimera

DILIGENCIA per fer constar que les presents NOFC han estat aprovades pel
consell escolar el dia 25 de juny de 2014, tal com consta en el llibre d'actes
d'aquest organ col-legiat

La secretaria

Vist i plau, el director
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