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1. INTRODUCCIO

En el Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius; en el
titol 2: Direcci6 i autonomia organitzativa dels centres publics de la Generalitat i
titol 3: Direcci6 i autonomia de la gestio dels centres publics de la Generalitat
gueda regulat quines sén les normes d’organitzaci6 i funcionament del centre i
gue en aquest document quedaran concretades.

Les normes de funcionament ha d’ésser una eina que serveixi per regular la
vida interna del centre i ha d’establir i concretar les relacions entre els diferents
sectors que formen part de la comunitat educativa.

Recull, en el marc del projecte educatiu i projecte curricular, els aspectes
relatius al funcionament intern del centre en alld no especificament previst a
I’ordenament normatiu general.

Contindra la concrecié en regles i normes, els drets i deures de I'alumnat i
I'organitzacié del funcionament dels recursos humans, materials i funcionals del
centre.

Les NOFC tenen caracter de provisionalitat i perfeccionament.

L’ambit d’aplicacié va dirigit als seglients membres de la comunitat escolar:

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

e Mestres amb funcions al centre en qualsevol de les seves modalitats:
definitius, interins, etc.

e Pares/mares o tutors d’alumnes.

e Personal no docent: TEIl, educador/a del SIEI, vetllador/a, personal
auxiliar admistratiu, conserge, monitors/res de menjador i personal de
neteja.

e Totes aquelles persones o entitats que per qualsevol motiu i
temporalment entrin dins la comunitat escolar.

El seu ambit fisic d’aplicacio sera:
e L'edifici propi del centre escolar.

e Qualsevol lloc o edifici on s’hagués desplacat la comunitat escolar en la
seva totalitat o en grups aillats.
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2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA
2.1. Consell Escolar de centre

El Consell escolar del centre és I'0rgan de participacio de la Comunitat escolar
en el govern de les escoles d’Educacié infantil i primaria i I'organ de
programacio, seguiment i avaluacié general de les seves activitats.

2.1.1. Composicié

En el Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius; capitol
3 article 45 es regula la composicié del Consell Escolar.

El Consell Escolar de I'escola Soler de Vilardell esta format per:

e 3 Membres de I'equip directiu: la directora (que n’és la presidenta), la
Cap d’estudis i la secretaria (amb veu i sense vot).

e 5 Membres del sector que representa els mestres, escollits en el claustre.
e 4 Membres del sector que representa el pares i mares d’alumnes, 1
representant de ’AMPA escollit en les eleccions del Consell Escolar.

e 1 Membre representant de I’Ajuntament i nomenat per aquest.
e 1 Membre del PAS ( Personal d’Administracié i Servei).

2.1.2. Funcions

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

Les funcions del Consell Escolar es troben concretades a I'article 148.3 de la
Llei d’educacio. Son les seglients:

e Conéixer la proposta de nomenament de I'equip directiu.

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

e Resoldre els conflictes i imposar les sancions amb la finalitat pedagogica
en materia de disciplina d’alumnes, d’acord amb les normes que regulen
els seus drets i deures.

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

e Aprovar les normes d’organitzacio i funcionament del Centre.

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

e Elaborar les directius per a la programacio i el desenvolupament de les
activitats complementaries, extraescolars, visites i colonies escolars, si
escau, amb la col-laboraci6 de I'AFA, aprovar-ne la programacio i
avaluar-ne I'execucio.
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e Aprovar la Programaciéo General del centre, que amb caracter anual,
elabori I'equip directiu.

e Aprovar la memoria anual d’activitats del centre.

e Establir els criteris sobre la participacié del centre en activitats culturals,
esportives i recreatives, aixi com aquelles accions assistencials a les
guals el centre pot prestar la seva col-laboracié, escoltada

e |'associacio de pares.

e Establir els criteris de col-laboraci6 amb altres centres amb finalitats
culturals i educatives.

e Analitzar i valorar el funcionament general del centre i elaborar un
informe que s’inclou a la memoria anual.

e Qualsevol altra funcié que Ii sigui atribuida per disposicié del
Departament d’Educacio.

2.1.3. Reunions

El Consell escolar del centre, es reunira perceptivament una vegada al trimestre
i sempre que el convoca el seu/va president/a o ho sol-licita al menys un terg
dels seus membres.

La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries seran enviades pel
director/a, amb antelacié suficient (48 hores), juntament amb la documentacio
necessaria.

2.1.4. Procediment d'eleccié dels membres del consell escolar

1.-Les eleccions per a la constitucio inicial o renovacié parcial dels membres
del consell escolar sén convocades pel director/a del centre amb quinze dies
d'antelacié, preferentment en dies diferents per cadascun dels sectors de la
comunitat educativa, dins les dates previstes que a aquest respecte fixi amb
caracter general el Departament d'Educacié.

2.-Dins els quinze dies esmentats, els candidats poden donar a conéixer les
seves propostes utilitzant mitjans que no interfereixin la marxa ordinaria del
centre.

3.-Les votacions son personals, directes i secretes. No s'hi admet la delegacio
de vot, ni el vot per correu. En el cas dels pares d'alumnes pot votar el pare i la
mare i/o tutor respectiu, llevat que la patria potestat de I'alumne estigui conferida
en exclusiva al pare o a la mare, i en aquest cas només aquest tindra dret a vot.

4.-La condicié de membre electe del consell escolar del centre s'adquireix per
guatre anys. Cada dos anys es renova la meitat dels membres del sector dels
mestres i la meitat dels membres del sectors dels pares, sens perjudici que es
cobreixin immediatament les vacants que es produeixin. En aquest darrer
suposit, la condicié6 de membre electe s'estendra fins a la data de finalitzacio
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prevista pel mandat del membre substituit. EI consell escolar del centre regula
el procediment de substitucio.

5.-El consell escolar decideix per majoria absoluta els criteris per determinar els
membres de cada sector afectats per la renovacié parcial o bé decideix
directament, també per majoria absoluta, quins sén els membres de cada sector
afectats per la renovaci6 parcial.

6.-Una vegada finalitzats aquests processos electorals es constitueix el consell
escolar del centre en el termini de quinze dies a partir de I'Gltima eleccio. El
secretari/a del consell aixecara acta de la constitucié i I'enviara, pel
corresponent aplicatiu, a la delegacio territorial del Departament d’Educacié.

7.-Si es produeix una vacant en el consell escolar, aguesta ha de ser ocupada
pel segient candidat més votat en les darreres eleccions. EI nou membre ha
d'ésser nomenat per al temps que resta de mandat al qui ha causat la vacant.

2.2. Equip directiu

Les decisions que es prendran seran de forma consensuada impulsant el
treball cooperatiu dels seus membres.

2.2.1. Composicié

L'equip directiu de I'’escola Soler de Vilardell esta format per la Directora, la Cap
d’Estudis i la Secretaria.

2.2.2. Funcions

e Elaborar la Programacié General Anual del Centre, en el marc del PEC,
amb I'aprovacio del Claustre de mestres.

e Rebre propostes del Claustre de mestres sobre l'organitzacié i la
Programacié General del Centre i per al desenvolupament de les
activitats complementaries i extraescolars.

e Elaborar la Memoria Anual del Centre.

e Elaborar les normes d’organitzacio i funcionament del centre (NOFC)

Dirigir i coordinar totes les activitats que es realitzen en el centre i la seva

avaluacio.

Planificar les reunions dels organs col-legiats de I'escola.

Coordinar i planificar la relacié amb les institucions de la vila i altres.

Atendre visites.

Organ consultiu d'afers que s6n competéncia propia de cadascuns dels

membres de |'equip directiu.

e Establir els criteris de col-laboraci6 amb altres centres amb finalitats
culturals i educatives.
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Analitzar i valorar el funcionament general del centre i elaborar un
informe que s’inclou a la memoria anual.

Confeccionar els horaris dels mestres per cada curs.

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

Afavorir la participacidé de la Comunitat Educativa, implicant tots els
sectors en la tasca educativa del centre.

Promoure Projectes d’Innovacio Educativa.

Tenir cura de la gestié economica del Centre.

2.2.3. Reunions

L'equip directiu es reuniran setmanalment tal i com s’especifica en el Pla Anual.
També es podran reunir extraordinariament sempre que la importancia del tema
aixi ho requereixi.

2.2.4. Funcions de la Directora

Representar oficialment al centre.

Signar certificacions i documents oficials.

Convocar i presidir Claustres, reunions dels mestres i Consells Escolars.
Recolliri donar aplicacio de la normativa que arriba del Departament.
Atendre, respondre i comunicar a qui calgui les informacions de la
correspondéncia.

Assignar els mestres als diferents cursos i arees.

Controlar I'assistencia del personal del centre.

Coordinar la participaci6 dels diferents sectors de la comunitat educativa.
Atendre les noves matriculacions.

Establir els criteris de col-laboraci6 amb altres centres amb finalitats
culturals i educatives.

Analitzar i valorar el funcionament general del centre i elaborar un
informe que s’inclou a la memoria anual.

Al ser escola formadora, fer I'acollida dels estudiants universitaris en
practiques, aixi com coordinar i fer seguiment de les practigues amb
els/les seus/ves tutors/es. També vetllar per la relacié del centre amb les
universitats i els tutors academics.

Coordinar les activitats extraescolars en col-laboraci6 amb el Consell
Escolari 'AFA.

2.2.5. Funcions de la Cap d’Estudis

Substituir el director/a en cas d’abséncia.

Coordinar I'elaboracié i actualitzacié de les programacions curriculars i
vetllar per I'’elaboraci6 dels Pls.

Fer el seguiment i dinamitzacio de les Comissions d’Avaluacio.
Coordinar la realitzaci6 de les reunions d’avaluacio.
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e Programas les reunions interprofessionals.

e Coordinar les accions d’investigacio i innovacié educatives i de formacié
dels mestres que es desenvolupin a I’escola quan s’escaigui.

e Coordinar les activitats escolars complementaries i dur a terme I
elaboracio de I'horari escolar i la distribucio dels grups, de les aules, i
altres espais docents segons la naturalesa de l'activitat académica,
escoltat el Claustre.

2.2.6. Funcions de la Secretaria

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

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

Complimentar, posar al dia i ordenar els Expedients dels alumnes.

Control de comandes del material general de I'escola i coordinacio i

control de les despeses per a material especific dels cicles.

e Aixecar actes a les reunions de Claustres, d'avaluacio,
psicopedagogiques i als Consells Escolars

e Estendre certificacions i documents oficials.

2.3. Claustre

El Claustre esta integrat per la totalitat dels mestres que presten serveis al
centre, la TEI, I'educador/a del SIEI i esta presidit per la directora.

2.3.1. Funcions

e Participar en I'’elaboracié del Projecte Educatiu del centre.

e Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a I'equip
directiu sobre I'organitzacio i la programaci6 general del centre i sobre el
desenvolupament de les activitats escolars complementaries i de les
extraescolars.

e Informar sobre el nomenament dels mestres tutors.

e Informar sobre la proposta de creacié d’altres organs de coordinacio,
abans que el/la director/a no la presenti al Consell Escolar del centre.

e Fixari coordinar criteris sobre I'avaluacié dels alumnes.

e Fixari coordinar les funcions de la tutoria dels/de les alumnes.

e Promoure iniciatives en I'ambit de [I'experimentacié i investigacié
pedagogiques i en la formacio dels mestres del centre.

e Analitzar i valorar els resultats de 'avaluacio dels/de les alumnes i del
centre en general.

e Aportar a I’'Equip Directiu del centre criteris i propostes per a I’elaboraci6
del NOFC.

e Aportar a I'Equip Directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del
pla d’estudis del centre, la utilitzaci6 racional de I'espai escolar comu i
d’equipament didactic en general.

10
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e Coneixer les candidatures a la direccio i els programes presentats pels
candidats.

2.3.2. Reunions

Les reunions de Claustre de mestres es faran preceptivament una vegada cada
quinze dies amb caracter ordinari i quan algun assumpte urgent ho requereixi,
es pot convocar sempre que ho sol:liciti un ter¢ dels seus membres.

Es convocara el Claustre a l'inici i al final del curs escolar.

El dia de la setmana per celebrar el claustre esta fixat en el Pla General Anual i
sera els dimecres de 13:00h a 14:00h., pero segons les necessitats també es
podria fer el dimarts a la mateixa hora.

Les reunions de claustre les convoca la directora i la secretaria és
I’encarregada d’estendre’n I'acta i enviar-la a la resta del claustre per mail.
L'assisténcia al Claustre és obligatoria per part de tots els membres.

Els claustres seran convocats amb dos dies d’antelacio a excepcio dels
claustres extraordinaris.

2.4. Cicles i comissions

L'Equip Directiu podra formar les comissions que cregui necessaries per
millorar les diferents activitats de I'escola (escoltades les diferents propostes del
Claustre) i hauran d’estar representades per un coordinador/a que les
dinamitzara i en fara de portaveu. La componen tots els membres del Claustre.

Els cicles es faran setmanals i els dinamitzara la coordinadora del cicle
corresponent.

2.4.1. Funcions delsl/les coordinadorsl/es de cicle

Acompanyar els mestres nouvinguts al centre.

Dinamitzar la coordinacié

Avancar les informacions per escrit.

Recollir la documentacié del cicle en paper i de forma digital.
Gestionar els reculls i materials pedagogics del cicle.
Controlar I'actualitzacié dels reculls amb noves propostes.
Suggerir i mostrar el que ja esta fet.

Actualitzacio sortides.

Organitzar cicles programacio/treball pedagogic.

Vetllar pel treball pedagogic.

Inventariar els materials pedagogics del cicle.

11
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2.5. Comissio pedagogica

La comissio pedagogica esta formada per la Cap d’Estudis i les coordinadores
de cicle.

Els coordinadors/es de cada cicle es reuneixen setmanalment amb la cap
d’estudis per organitzar i coordinar activitats o reflexionar sobre accions
pedagogiques, aixi com per compartir propostes des dels cicles.

2.6. Comissio d’atencié a la diversitat (CAD)

Esta formada per dos membres de I'Equip Directiu (cap d’estudis i directora),
per 'EAP, pels mestres d’Educacié Especial, pel coordinador/a LIC, per
I’educador/a del SIEl i els coordinadors/es de cicle.

Les reunions es faran una vegada al mes i si la situacio ho requeris se’n podria
convocar extraordinaries.

Les seves funcions sén:

e Fixar els criteris per a I'atencio a la diversitat de necessitats educatives
dels alumnes.

e Elaborar els procediments que s'empraran per determinar les necessitats
educatives per formular les adaptacions que correspongui.

e Concretar els aspectes basics de les formes organitzatives i dels criteris
metodologics que, en el context del centre, es considerin més idonis per
a atendre la diversitat de I'alumnat.

e Organitzar, ajustar i fer el seguiment dels recursos de que es disposa i de
les mesures adoptades per a atendre la diversitat de I'alumnat.

e Fer la detecci6 i organitzaci6 de nous alumnes amb necessitats
educatives especials i especifiques.

e Fer el seguiment de I'evolucié de I'alumnat amb necessitats educatives
especials i especifiques i la proposta de plans individualitzats.

2.6.1. Funcions dels mestres d’Educacié Especial

e |dentificar, amb la col-laboracié de I'EAP, les necessitats educatives dels
alumnes.

e Fer una deteccio primerenca de possibles dificultats en els/les alumnes
d’educacio infantil.

e Atendre als alumnes amb problemes d’aprenentatge, emocionals i de
relacio.

e Donar suport als alumnes amb necessitats educatives especifiques per
la seva integracio a les activitats d’aprenentatge dins del grup classe.

e Orientar i assessorar, conjuntament amb I'EAP als/les mestres en les
actuacions adequades a cada tipus de necessitat.
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e Col-laborar amb els/les tutors/es en I'elaboracié d’activitats, exercicis,
material didactic i organitzacié de I'aula que facilitin I'aprenentatge dels
alumnes amb NEE i la seva participacio en les activitats del grup classe
ordinari.

e Desenvolupar activitats i programes especifics pels alumnes amb NEE.

e Col-laborar amb els/les tutors/es en l'elaboraci6 del Pls i en les
adaptacions metodologiques.

e Fer el seguimentdel Pla d’atencio a la diversitat.

2.7. Comissio social

Esta formada per dos membres de I'Equip Directiu (cap d’estudis i directora),
per 'EAP, pels mestres d’Educacié Especial, pel coordinador/a LIC, per
I’educador/a del SIEl i els coordinadors/es de cicle.

La finalitat de la comissio social és la planificacié, promocio, coordinacio i
seguiment d’actuacions per atendre les situacions de necessitats educatives
derivades de situacions socioeconomiques i culturals desfavorides, aixi com
prevenir i reduir 'absentisme escolar.

Les seves funcions son:
e Detectar les necessitats educatives derivades de situacions
socioeconomiques i culturals desfavorides.
e Disposar de la informacio actualitzada sobre absentisme escolar si és el
cas. Concretar criteris i prioritats per a I'atencié a aquest alumnat.
e Coordinar les actuacions en els respectius ambits i responsabilitats.
e Organitzar, ajustar i fer el seguiment de les mesures adoptades.

2.8. Comissio d’avaluacio. Funcions

La comissio d’avaluaci6 esta formada per I'Equip Directiu i tots els mestres que
intervenen en el cicle.

Les comissions d’avaluacié seran trimestrals i cal prendre acta dels acords
presos. La data es concreta en la PGA.

Tasques a fer en les sessions d’avaluacio:

e Consensuar les informacions i qualificacions i que es donaran als pares
a través dels informes.

e Comentar les caracteristiques del grup i I'atencié a la diversitat dels
diferents alumnes.

e Valorar les actuacions de suport (accions individualitzades o de
desenvolupament de curs).

e Valorar les informacions que aporten els mestres que realitzen activitats
en cadascun dels grups.
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2.9. Coordinacions
2.9.1. Coordinador/a TIC. Funcions

e Impulsar I'Gs didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar els
mestres per a la seva implantacio.

e Promoure I'Gs de les eines TAC en I'ambit pedagogic, tant a nivell de
mestres com d'alumnat.

e [Ferseguimentdel Pla TAC.

e Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments
informatics i telematics del centre, en coordinaci6 amb el servei de
manteniment preventiu i d’assistencia tecnica.

e Gestionar les visites de suport preventiu dels técnics a traves del
Planificador.

e Segquretat: fer copies de seguretat de la informacié. Minim una cada final

de trimestre.

Repatrtir, controlar i gestionar les cameres fotografiques

Introduir i mantenir i de nou programari als equips

Planificar les compres i/o peticié de material informatic necessari.

Promoure I'Us d'eines, programari i sistemes operatius lliures.

2.9.2. Coordinador/a de Prevencioé de Riscos laborals. Funcions

Elaborar un informe valoratiu dels possibles riscos en I'entorn escolar.
Elaborar, juntament amb la direccio, el pla d’emergéncia.

Organitzar els simulacres i transcriure I'informe del resultat.

Elaborar informes d’incidencies

Elaborar informes d’accidents laborals.

Es faran dues a I'any, preceptives, per informar al claustre dels simulacres que
s’han de fer durant el curs.

2.9.3. Coordinador/a LIC. Funcions

e Actualitzar, pel que fa a I'ls de la llengua, la cohesié social i I'educacié
intercultural, els documents d’organitzacio del centre: PEC, Projecte
Linglistic de Centre, Pla d'Acollida i Integracio, Pla Anual, Memoria
Anual...

e Gestionar I'acollida i la integracié de I'alumnat nouvingut.

Promocionar I'Gs de la llengua catalana.

e Promocionar I'’educacio intercultural i la convivencia en el centre.
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2.10. Reunions AFA - Equip Directiu

Estara composta per una comissio de la Junta de I'AFA i els tres membres de
I'equip directiu.
Una persona de la comissi6 de I'AMPA és membre del Consell Escolar.

Tasques que es faran:
e Preparar les activitats que s'organitzen conjuntament I'escola i I'AFA.
e Informar de temes d'interés que s'ha de tractar en el Consell Escolar.
e Comissié de menjador: fara seguiment del funcionament del menjador.

Es fa una reunié al mes i sempre que algun dels membres cregui oportd. Sera
preceptiu una reunio a principi de curs.

3. ORGANITZACIO DELS RECURSOS FUNCIONALS
3.1. En hores lectives

Les activitats fora de l'aula s'han de realitzar sempre amb la supervisio d'un
mestre sind hauran de romandre dins I'aula.

3.2. En hores no lectives

El tutor o I'Gltim mestre a I'aula sera el responsable que tots els alumnes surtin
de la classe quan s’hagi acabat I'horari lectiu. Només podran quedar-se al
centre els alumnes que estiguin realitzant activitats extraescolars.

3.3. En hores d’esbarjo

Tots els alumnes han de sortir al pati. La sortida al pati la coordina I’Gltim mestre
gue es trobi a I'aula. En cas de pluja, els alumnes es quedaran a classe amb la
presencia d’un mestre.

Els especialistes i mestres de suport aniran als seus respectius cicles i es fara
un torn rotatiu amb tots els mestres de manera que els alumnes no quedin mai
sols.

Només en casos excepcionals un alumne es pot quedar a classe a I'hora
d’esbarjo, sempre amb la presencia d’'un mestre/a.

3.4. Pati

El pati és un espai educatiu i d’esbarjo que els/les alumnes del centre han
d’utilitzar com a lloc :

e Per descansar de les activitats academiques, relacionar-se amb els
companys.
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e Com un marc on son educats com a persones i éssers socials.

e Com un lloc per afavorir la integracio de tots els alumnes, sigui quina
sigui la seva procedéncia i les seves capacitats.

e Un espai d’experimentaci6 i observacio.

e Un espai on s’afavoreixi el treball cooperatiu.

e La bona utilitzacié d’aquest espai afavorira el compliment dels seus
objectius.

e Les zones d’esbarjo del nostre centre gaudiran d’arbres i plantes. Entre
tots procurarem mantenir i respectar la vida de les plantes que hi hagi al
pati.

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

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

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

e Els/les alumnes no podran portar joguines de casa, en cas que ho facin
el centre no se’'n fara responsable.

e Una vegada acabada la sessio d’esbarjo, si hem tret alguna joguina
comunitaria les recollirem i endrecarem en el lloc de forma ordenada.

e Durant l'estona d’esbarjo els alumnes no podran romandre als
passadissos

e A les hores d’esbarjo no es jugara amb pilotes de cuir ni de materials
durs, a fi d’evitar lesions involuntaries. Es procurara sempre practicar
jocs que no signifiquin un perill pels altres companys.

3.5. Mestres vigilants

Els tutors/es de cada cicle més els especialistes assignats al cicle seran els
encarregats per torns de realitzar les vigilancies. A principi de curs en una
reunid de cicle es proposaran els torns de vigilancies del pati intentant que
sempre hi hagi un tutor/a de cada curs.

Aquests torns quedaran concretats per I'equip directiu a la PGA.

Els mestres que no facin vigilancia de pati no podran sortir del recinte escolar
excepte en casos extraordinaris i previ avis a I'Equip Directiu.

3.6. Horari
L'horari d’esbarjo a infantil és de 11:00h a 12:00h i a primaria de 11:00h a

11:30h.
La franja horaria del pati es concreta a la PGA.
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3.7. Tasques

La tasca dels mestres vigilants del pati és vetllar per la seguretat dels alumnes.
Cal tenir tota la zona d’esbarjo en el camp visual. En cas d’accident un mestre
gue estigui vigilant se’n responsabilitzara i actuara.

Aquest responsable haura de ser el tutor/a en la mesura del possible i si no és
aixi el responsable comunicara la incidéncia al tutor/a el més aviat possible, aixi
com a I’equip directiu.

3.8. Entrades i sortides dels alumnes

L'horari lectiu del centre és: de 9h a 12h per infantil i de 9h a 13h per primaria i
de 15h a 17h per tota I’escola.

Els alumnes d’infantil que tenen germans a primaria es poden quedar a acollida
de 12 a 13h. Estaran a carrec d’'un mestre i de la TEL.

El centre obrira les portes a I’hora en punt de les entrades i les sortides i les
tancara 5 minuts després. Els alumnes de primaria a les hores d’entrada aniran
sols/es cap a les seves aules respectives on els hi esperaran els mestres.

Els alumnes d’infantil entraran acompanyats pels pares/mares fins els porxos
de les aules.

Qui arribi més tard de les 9:10 i les 15:10 se li comptabilitzara com a retard. Tots
els mestres que estan amb un grup a les 9 i a les 15 hores han de registrar els
retards o absencies d’alumnes.

Quan els mestres a les 9h i a les 15h, passin llista per controlar I'assisténcia
dels alumnes, hauran d’apuntar el nombre total d’alumnes en un quadre a
I’entrada de I'aula. Aixo facilitara saber el nombre d’alumnes de I'aula en el cas
de simulacres o altres situacions d’emergéencia.

Els alumnes han de ser recollits de I'escola pel pare/mare o tutor/a; en cas de
no ser aixi, els pares hauran d’avisar a la tutora o a I’equip directiu.

A partir de quart de primaria els alumnes podran sortir sols/es a les 13hi/o a les
17h si el pare/mare/tutor/a ha signat I'autoritzacio corresponent.

Per qualsevol consulta és convenient fer-ho en horari d’entrevistes de

pares/mares: infantil dijous de 12:00h a 13:00h i primaria dijous de 13:00h a
14:00h.
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3.9. Adaptacié de P3

Per tal que els nous alumnes de P3 es sentin ben acollits i atesos, la nostra
escola proposa un periode d’adaptacié que es concretara a la PGA, previa
sol.licitud al Departament d’Educacio.

Els alumnes entraran de manera esglaonada, mig grup en horari de matins i mig
grup en horari de tardes, a I’endema s’invertira I'ordre. El tercer dia tots els
alumnes de P3 faran horari de mati i tarda.

Durant aquests dies d’adaptacio, els pares/mares poden acompanyar i
compartir una estona amb ell/a a I'escola.

L'objectiu de l'adaptacié és aconseguir que l'infant se senti bé i a gust a
I'escola, aquest acompanyament dels primers dies és molt important que es
doni pero també és primordial que trobem el moment oporti per saber-nos
separar i que pugui ser ell/a el que sapiga fer aquest cami tot sol/a.

Durant el periode d’adaptacié no hi haura servei de menjador escolar, nomeés en
casos extraordinaris.

La mestra de suport d’infantil i la TEI estaran a l'aula de P3 durant aquest
periode.

Es valorara el fet que el mestre de suport d’educacié infantil pugui romandre per
un periode més ampli a I'aula de P3.

3.10. Entrades fora d’horari

Quan un/a alumne/a arribi a I'escola fora d’horari ha de fer-ho acompanyat pel
pare/mare 0 representant havent-ho comunicat préeviament al centre. Aquest
alumne no sera acompanyat pel pare/mare o representat fins a I'aula.

Quan un/a alumne/a arribi tard sense causa justificada no podra entrar fins
I’hora de I'esbarjo, infantil i primaria a les 11:00h. A les tardes no podran entrar
fins les 16:00h de la tarda, en el canvi de classe tant infantil com primaria.

3.11. Sortides fora d’horari

Quan un/a alumne/a marxi de I'escola abans de I'horari de sortida (12h/13h i
17h) ha de fer-ho acompanyat pel pare/mare o representant havent-ho
comunicat préviament al centre.

Quan un alumne resti al centre més tard de I'horari de sortida es trucara als
seus telefons de contacte passats uns 10 minuts perque el vinguin a recollir. En
el cas que no s’obtingui resposta es deixara un missatge al contestador i es
repetira I'accié per segona vegada.

En cas que ho faci de manera reiterada la direcci6 del centre fara una notificacio
escrita informant que si el retard es repeteix es trucara a la Policia Municipal
perqué se’n faci carrec.
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Un membre de I'Equip directiu romandra al centre, juntament amb el mestre, fins
gue se solucioni el problema.

La reiteracio frequent d'aquests fets en una mateixa familia, en la mesura que
comporti una manca d'assumpcio de les responsabilitats de custodia dels
menors que li correspongui, s'ha de tractar de manera similar als suposits
d'absentisme. En darrer terme, el director/a del centre ha de comunicar per
escrit la situacio als serveis socials del municipi. D'aquesta comunicacié, n‘ha
de guedar una copia arxivada al centre, a disposicié de la Inspecci6 d'Educacié.

3.12. Sortides escolars

Es d'interés de I'escola Soler de Vilardell el fomentar les sortides del centre que
ofereixen un estimul a la tasca pedagogica i que fomenten la convivencia entre
I'alumnat. Per aquest motiu es partira d’'una programacio anual de les sortides i
colonies que seran aprovades pel Consell Escolar.

L'escola estara oberta a ampliar el ventall d’aquestes sortides o activitats i si es
presentés I'ocasié seran autoritzades pel Consell Escolar el més aviat possible.

Els mestres tenen el dret de deixar un alumne sense assistir a les sortides i
colonies, per motius de comportament o altres causes justificades. Se’n
informara oportunament al Consell Escolar.

L'horari de les activitats aprovades pel Consell Escolar respectara |'horari
setmanal dels mestres i tindra, per als mestres , la mateixa obligatorietat que
I’horari habitual de treball.

Per tal de poder realitzar les colonies, cal que el percentatge d’alumnes que hi
assisteixin sigui la meitat més un de l'alumnat. Per aconseguir la maxima
assistencia, els tutors/es i I'Equip Directiu faran un seguiment dels alumnes que
no confirmin la seva assistencia per tal d’estudiar les causes i cercar solucions.

Segons la normativa d’aplicacié vigent, la programacio de les activitats que
hagin de ser realitzades fora del recinte escolar o que pel seu caracter general
impliquin l'alteracié de [I'horari lectiu habitual, s'haura d'incloure a la
programacio general del centre i aprovar-les pel Consell escolar.

En el marc d'aquesta programacio, les activitats concretes seran autoritzades
pel Director i comunicades al Consell Escolar en la primera reunié d'aquest.

La relacido d'alumnes/mestres o acompanyants per a les sortides sera la
seglent: cicle d’infantil, 10/1; cicle inicial i cicle mitja, 15/1; cicle superior, 20/1.
En el cas que les activitats es perllonguin més d'un dia, les relacions
proposades seran: cicle d’infantil, 8/1; cicle inicial i cicle mitja, 12/1; cicle
superior 18/1.
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Excepcionalment el Consell Escolar del centre, justificant-ho adequadament i
valorant les implicacions de seguretat podra, per una activitat concreta acordar
el canvi d’aquesta relacio.

No es poden fer sortides ni altres activitats fora del centre amb menys de 2
acompanyants, un dels qual ha de ser necessariament mestre de I'escola.

Les sortides seran proposades pel claustre del centre i les coordinara I'equip
directiu a més de proposar els responsables d’aquestes.

A I'inici de curs cada familia haura d’omplir i signar I'autoritzacio de les sortides
de I'entorn. Per participar en les activitats fora del centre és imprescindible
I'autoritzacié signada dels pares/tutor, si no és aixi, aquell alumne/a no podra
participar de I'activitat.

El pagament de les sortides es realitzara al Banc de Sabadell i es donara el
comprovant de pagament a la tutora. Cada sortida es cobrara per anticipat i ha
d’estar fet en el pla¢ que es comuniqui a les families.

Amb antelacié de la sortida des de I’equip directiu, es realitzara una planificacié
dels acompanyants per a cada curs. Aquelles sortides amb uns continguts
concrets (musica, angles, educaci6 fisica) on sigui recomanable l'assisténcia
d'un especialista, es planificara de manera que I'acompanyant sigui I'adequat.

A cada sortida hi haura un o més responsables, aquests s’encarregaran de la
farmaciola, la documentacio (TIS), la informacid, la camera de fotos i de
coordinar la sortida amb la secretaria pel seu millor funcionament.

El percentatge d'alumnes minim per realitzar una sortida sera la meitat mes un.
En cas de malaltia o absencia justificada el dia de la sortida, es retornara a
I'alumne I'import de I'activitat (sempre i quan no ens la cobrin a I'escola), en cap
cas I'import de I'autocar.

Els alumnes amb situacid6 desfavorida (nee tipus B) tenen un ajut de
I’Ajuntament (gestié que es fa des de la direccio de I'escola) per a que el preu
de la sortida sigui més economica i d’aquesta manera afavorir que puguin
assistir.

3.13. Transport escolar

L'escola disposa de transport escolar (un autocar). A I'inici de curs s’entregara a
les families que els seus fills/es agafin I'autocar, la normativa del funcionament
del transport escolar.

A les 9h la TEl anira a recollir a 'autocar als alumnes d’infantil i els portara a les
respectives aules. Un/a mestre/a de primaria recollira, a la mateixa hora, als
alumnes de primaria, que un cop estiguin a I’entrada del centre, pujaran sols/es
a les seves respectives aules.

A les 17h, la TEI recollira als alumnes d’infantil i els portara a I'autocar on els
esperara la monitora i passara llista.
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Els alumnes de primaria baixaran sols/es al rebedor del centre a les 16:55h, on
un mestre/a els recollira i els portara fins I'autocar, on els esperara la monitora.

Si un dia un/a alumne/a no ha d’agafar I'autocar per marxar a les 17h, la familia
ho ha de comunicar amb temps a la direccio de I'escola o al seu/va tutor/a.

Per un canvi de parada, la familia ho ha de comunicar a la direccié amb 48h
d’antelacio, per a que la direccié ho pugui comunicar al Consell Comarcal i ho
autoritzi.

Els alumnes que agafin 'autocar han de tenir un tracte correcte i respectués
amb la monitora i el conductor, aixi com amb els seus companys/es.

3.14. Celebracions

Les festes d’aniversari es celebraran per trimestres, és a dir, tots els aniversaris
qgue hi hagin dins d’aquell trimestre (setembre, octubre i novembre) es
celebraran tots junts I'tltim dimecres del trimestre al mati.

Els nens/es que hagin de celebrar I'aniversari es posaran d’acord amb els seus
companys de classe per portar I'esmorzar. Els pastissos no podran ser fets a
casa per motius de seguretat i d’higiene, caldra que siguin industrials (galetes,
coques, fruita, entrepans....)

En cap cas es repartiran invitacions d’aniversari dins de I’escola. Tots aquells
alumnes que ho vulguin fer hauran de fer-ho fora del recinte escolar.
No es podra portar en cap cas regals, caramels, dol¢os ni joguines.

3.15. Assisténcia
3.15.1. Abséncia de 'alumnat

Cada tutor/mestre especialista ha de registrar per mitja de la graella
d’assisténcia les absencies i retards dels alumnes (retard, tot el dia, mati o
tarda) i especificar quines son justificades i quines no.

Els casos d’absencies reiterades i no justificades es comunicaran a la direccid i
aquesta prendra les mesures oportunes en coordinaciéo amb el serveis socials
municipals, si cal.

Si I’'absentisme de I'alumne/a és reiteratiu s’'informara a Inspeccio.

Es considera falta reiterada la de més de tres dies consecutius sense avis de la
familia. En aquest cas a partir del quart dia d’abséncia el tutor/a es posara en
contacte amb la familia, si no hi ha una justificaci6 de I'abséncia o una
incorporacié immediata al centre per part de I'alumne/a absent caldra que es
comuniqui els fets a la direccié.
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Es consideraran abséncies no justificades totes aquelles en qué la familia no
hagi avisat préviament a I'escola i que no comportin un document justificatiu.

3.15.2. Abséncia dels mestres. Substitucions

En les substitucions de curta durada, inferiors a 4 dies per falta d’'un mestre,
mentre el Departament d'Educacié no envii el mestre substitut; les baixes es
cobriran de la seguent manera:

Nivell/Coordinaci6/Programacio
Reforg (2 mestres a 'aula)
Especialistes d’educacio especial
Equip directiu

L'Equip directiu s’encarregaran de I'acollida del mestre/a nouvingut/da i li fara
entrega del document “Acollida als mestres nouvinguts”. L'equip directiu i
facilitara I'horari i li explicara el funcionament general del centre i ellla
coordinador/a de cicle li explicara el funcionament de 'aula.

3.16. Us del dret d’imatge

El centre disposa a Internet d’'un espai web on informa i fa difusié de les seves
activitats lectives, complementaries i extraescolars.

Donat que el dret a la propia imatge esta reconegut a l'article 18.1 de la
constitucio i regulat per la Llei organica 1/1982, de 5 de maig, la direccié del
centre demanara a l'inici de I'escolaritat el consentiment als pares o als tutors
legals per poder publicar fotografies on apareguin els seus fills i filles.

El director/a del centre és responsable Unicament d'allo que es capti dins del
recinte del centre. Aixi, qualsevol captacié d'imatge efectuada dins del recinte
del centre requereix l'autoritzacié previa del director/a, autoritzacié que s'ha
d'acreditar degudament. Si les imatges identifiquen persones, cal el
consentiment de les persones afectades o dels seus representants legals, en
gue s'ha d'explicitar la finalitat concreta de la captacio.

El director/a no és responsable de la captacié dimatges en espais publics
externs al centre.

3.17. Autoritzacié us correu electronic
En iniciar el cicle mitja es requerira I'autoritzacio dels pares, tutors/es legals, per

a obrir un compte de correu electronic amb I'objectiu d’integrar I'Gs de les TIC
en el procés d’ensenyament-aprenentatge.
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3.18. Comunicacions
3.18.1. Amb les families

En el moment de la matricula de I'alumne/a, les families decidiran si volen rebre
les diverses informacions que es donin des de I'escola per correu electronic o
en paper.

Les que es donin en paper sempre es donara al germa/na petit/a.

Qualsevol informacié que es doni haura de ser supervisada per la direcci6 del
centre. Els criteris per lliurar la informacio seran:

e Totes les informacions internes elaborades tant pel centre com per I'AFA
de 'escola.

e Les informacions dels organismes oficials (Ajuntament, Generalitat...)

e Les informacions d'ambit local que portin el recolzament d'una instituci
oficial.

Fulls que NO es repartiran als alumnes:

e Informaci6 de caracter comercial.

e Informacié sobre activitats i cursos que no siguin organitzats per
institucions oficials.

e Invitacions a festes d’aniversari, donades pels alumnes.

e En casos excepcionals la decisi6 es prendra a la reunio de Claustre.

3.18.2. Amb els mestres

La informaci6 destinada als mestres es comunicara en el claustre del centre, en
el cicle, via correu electronic o bé es deixara en el suro de la sala de mestres.

3.19. Activitats extraescolars

Les activitats extraescolars que es realitzin a I'escola son organitzades per
I’AFA. Aquesta fara el seguiment de les mateixes, reglamentant en cada cas,
tant el financament com I'assumpcio de responsabilitats.

El Consell Escolar aprovara les activitats proposades i els horaris i espais per
fer-les.

3.20. Regulacio de la convivéncia
Aquestes normes, conjuntament amb les anteriorment esmentades, ens han

d’'ajudar a mantenir unes relacions de convivéncia escolar. En la seva
elaboraci6 s’han contemplat, fonamentalment aquests tres aspectes:
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e La preséncia constant i efectiva dels mestres davant dels grups
d’alumnes.

e Tots els mestres del centre ho son de tot I'alumnat i, per tant, tots els nens
i nenes s’han de considerar alumnes de tots.

e Elrespecte profund a l'escola i a totes les persones que s’hi apleguen.

Per tant haurem de tenir en compte:

e El tracte entre els membres de la comunitat educativa ha de ser sempre
en un to respectuos.

e Quan un/a alumne/a, de manera voluntaria, malmet material de I'escola
caldra que reposi el que ha malmes.

e Al'escola no és permés menjar llaminadures.

e A l'hora es vetllara per a que els alumnes portin un esmorzar saludable.

3.21. Faltes i sancions
3.21.1. Dels alumnes

Les sancions a determinar i la forma d’'imposar-les venen regulades pel decret
266/1997 de 17 d’octubre sobre Drets i Deures dels alumnes dels centres de
nivell no universitari de Catalunya.

3.21.2. De laresta de personal

El no compliment per part del personal de I'escola, tant docent com no docent
de les normes d’aquest reglament, aixi com els acords presos en els organs
col-legiats, seran motiu de tractament individual en el claustre de mestres o en
el Consell Escolar, segons les caracteristiques dels fets.

En el centre disposem d’un aplicatiu del Departament pel registre d’absencies
on s’explicita el motiu d’aguesta segons sigui la seva classificacio.

3.22. Carta de compromis educatiu

La carta de compromis educatiu ha d'expressar els compromisos que cada
familia 1 el centre s'avenen a adquirir en relaci6 amb els principis que la
inspiren, i que han de ser els necessaris per garantir la cooperacio entre les
accions educatives de les families i la del centre educatiu en un entorn de
convivencia, respecte i responsabilitat en el desenvolupament de les activitats
educatives.

Els compromisos expressats en cada carta s'entenen en el marc del respecte

als drets i les llibertats de les families recollits a les lleis i pressuposen el
respecte de la familia al caracter propi del centre.
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Els compromisos s'han de referir, com a minim, al seguiment de I'evoluci6 dels i
de les alumnes, a lI'acceptacio dels principis educatius del centre, al respecte a
les conviccions ideoldgiques i morals de la familia en el marc dels principis i
valors educatius establerts a les lleis, a I'adopcié de mesures correctores en
materia de convivencia i a la comunicacio entre el centre i la familia.

Els continguts comuns de la carta de compromis educatiu sén elaborats pel
centre, en el marc de les orientacions del Departament d'Educacio, amb la
participacié de la comunitat escolar, i son aprovats pel consell escolar. La carta
pot incloure compromisos especifics addicionals, que ambdues parts
convinguin en el marc del projecte educatiu i d'acord amb els principis i valors
educatius establerts a les lleis, i és revisada periodicament en els termes i
terminis que acordin el centre i el pare, mare o tutor o tutora legal.

La carta de compromis educatiu i les seves modificacions és signada per la
direccié del centre public i pel pare, mare o tutor o tutora legal de I'alumne/a. De
la carta signada n'ha de quedar constancia documental al centre i a la familia.

3.23. Accié tutorial

L'accié tutorial contribueix al desenvolupament personal i social, al
desenvolupament d'una dinamica positiva en el grup classe i a la implicacié de
cada alumne en el procés educatiu i en la dinamica del centre. Comporta el
seguiment individual i col-lectiu dels alumnes, amb la finalitat de contribuir al
desenvolupament integral dels alumnes i prestar-los l'orientacié personal i
academica que els ajudi a assolir la maduresa personal i la integracio social.

En el seguiment de l'alumne s'ha de vetllar especialment per l'assoliment
progressiu de les competéncies basiques, per la deteccié de les dificultats quan
es produeixen i per la coordinacié de tots els mestres que incideixen en el
mateix alumne, per prendre les mesures necessaries perqué pugui continuar el
procés d'aprenentatge.

En l'educaciéo primaria, es destina una hora setmanal per desenvolupar
activitats d'accio tutorial amb el grup classe.

L'acci6 tutorial preveu els procediments de treball conjunt amb les families per a
la coordinacio6 i seguiment tant del procés d'aprenentatge com dels aspectes de
desenvolupament personal, orientacié escolar i de convivencia i cooperacio.

3.24. lgualtat de génere i coeducacio
Pel qué fa referencia a la coeducacio i igualtat de génere, a la Llei 12/2009, del
10 de juliol, d’Educaci6, article 2.1.m), determina la coeducacio i el foment de la

igualtat real i efectiva entre dones i homes com un dels principis rectors del
sistema educatiu.
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La coeducaci6 és l'accio educativa fonamentada en el reconeixement de les
potencialitats i individualitats de tot I'alumnat, independentment del seu sexe
potenciant aixi la igualtat real d’oportunitats.

La igualtat de geénere fa referencia a la necessitat de corregir les
discriminacions i valorar les diferencies enriquidores dels dos sexes.

A I’escola tenim present:

e EI| respecte i la tolerancia com a base de la convivencia entre els
membres de la seva comunitat, tot fomentant la cultura de la pau.

e Un marc de coeducaci6 que procurara I'eliminacié de qualsevol tipus de
discriminacio.

e Defugir de postures que alimenten la dicotomia i la diferencia de rols.

e Formar persones autonomes i autosuficients per a les quals el sexe no
suposa limitacions.

e Potenciar la capacitat de lideratge per a tots i totes.

e Aplicar estrategies per detectar situacions de menyspreu, ridiculitzacio,
comentaris ofensius i ironies per questio de genere.

e Tenir cura d'utilitzar un llenguatge no sexista.

4. HIGIENE | SANITAT
4.1. Escola

Les dependéncies de l'edifici escolar s’han de netejar diariament, essent
responsable d’aquesta neteja el personal de 'empresa de neteja, contractada
per I'Ajuntament, el conserge (les feines que li toquin) i les monitores de
menjador. Mestres i alumnes vetllaran per la netedat de les dependéncies.
Els/les mestres de vigilancia de pati vetllaran que tots els alumnes no escampin
papers ni brossa per terra. En cas d’alguna anomalia que pogués perjudicar la
higiene escolar, caldria comunicar-ho a la Direccidé del centre, per tal de
solucionar-ho.

No és podra fumar en tot el recinte escolar.

4.2. Alumnat

Davant la manca d’higiene notable i continuada per part d’'un/a alumne/a es
comunicara en primer lloc a la Direccio i en segons lloc, si la direccié ho creu
convenient, es comunicara als pares per tal de solucionar-ho.

En el cas d'observar pediculosi (polls) o malaltia contagiosa, es comunicara
urgentment a la familia per tal que prenguin les mesures oportunes i s’'informara
de la normativa del centre. Els alumnes afectats hauran de romandre a casa fins
gue s’erradiqui; en el cas que sigui malaltia contagiosa podran tornar a assistir
amb normalitat al centre quan es porti un certificat médic.
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Els/les alumnes hauran de venir a I'escola amb una indumentaria adequada a
les seves necessitats per tal de facilitar-ne 'autonomia.

Per realitzar les classes d’Educacié Fisica caldra anar vestit amb xandall i
calcat esportiu. Els alumnes hauran de portar roba de recanvi per canviar-se un
cop acabada la classe. Els alumnes de cicle superior es dutxaran i hauran de
portar les coses necessaries.

També cal portar els mitjons antilliscants i xandall per I'activitat de
psicomotricitatl.

Tot i que a l'entrar a I'escola els alumnes ja haurien de tenir control dels
esfinters, sempre que un alumne d’Ed. Infantil necessiti ser canviat de roba els
mestres responsables que estiguin amb ell en aquell moment el canviaran. El
mateix hauran de fer les monitors/es del menjador.

4.3. Sanitat

Per matricular als alumnes és necessari aportar la targeta sanitaria (TIS).

A I'escola NO es donaran medicaments en cap cas; cal que la familia organitzi
I’horari d’administracié6 de medicaments fora de I'horari escolar. En el cas que
I'administracio d’algun medicament sigui estrictament necessaria dins I'horari
escolar cal que el pare/mare o tutor legal signi I'autoritzacié proporcionada per
I’escola, autoritzant al personal del centre a administrar la medicacio6 a I'alumne,
juntament amb un certificat medic/recepta on s’expliciti el nom del medicament,
el nom de lalumne, la durada del tractament, les dosis i la manera
d’administrar-lo.

Quan un/a alumne té febre no pot venir a I’escola i si en manifesta en horari
escolar, es telefonara a la familia per tal que el/la recullin. S’aconsellara que no
torni a I’escola fins que no passi 24 hores sense tenir-ne.

En el cas de febre superior a 38° mentre s’espera la recollida de I'alumne/a
per part d’un familiar es podra administrar un antitermic sempre i quan estigui
['autoritzaci6 de I'escola signada per la familia.

4.4. Us de la farmaciola

L'escola disposa d’'una farmaciola per atendre lesions simples ubicades als
lavabos dels mestres, al menjador i al gimnas. Les instruccions d’actuacié en
cas de petites cures es troben dins d’aquesta. El centre també disposa d’'una
farmaciola portatil per a les sortides, aquesta I’ha de revisar i fer-se’n carrec el/la
coordinador/a de riscos laborals.

A la nevera de la sala de mestres s'ha de preveure que sempre hi hagi bosses
per a cops.
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El/la coordinador/a de riscos laborals és I'encarregat de I'abastiment de la
farmaciola i de fer complir les normes establertes sobre seguretat i salut que
marca el document del Departament d’Educacio.

4.5. Procediment en cas d’accident
45.1.Lleu

El tutor/a o especialista en les hores de classe es fara carrec de les primeres
cures.

Perque 'aula no quedi desatesa s’avisara a algun membre de 'Equip directiu.
Si l'accident es produeix a I'nora del pati un dels responsables del pati curara a
I'alumne/a. En el cas que no hi sigui el tutor/a caldra comunicar-li I'incident el
més aviat possible.

4.5.2. No lleu

El primer que es fara és telefonar a la familia per comunicar-los els fets i
demanar que passin per I'escola a buscar I'alumne/a. Si la familia no es pot
localitzar, el tutor/a amb la col-laboracié de I'equip directiu telefonaran a una
ambulancia perque traslladin a I'alumne al CAP acompanyat del tutor/a. El
tutor/a o una persona de l'equip directiu sera I'encarregat de comunicar
I’accident a la familia.

45.3. Greu

Amb la maxima rapidesa s'avisara al serveis d'urgencies perque una
ambulancia faci el transport. El tutor/a acompanyara I'accidentat a I'ambulancia.
Es comunicara a I’equip directiu, i aquest ho avisara el més aviat possible a la
familia.

En tot cas el/lla mestre/a que atengui I'accidentat actuara segons cregui més
convenienti ho comunicara a la direccié de I'escola.

4.6. Al-lérgies ilo intolerancies alimentaries

Els pares o tutors legals hauran d’informar a I'escola de [I'al-lergia i/o
intolerancia de I'alumnat en el moment en que se n'assabenti de la seva
existéncia.

Les families hauran de presentar un informe médic on figuri tota la informacio
referent a la denominacié, simptomatologia i tractament de I'al-lergen.

A l'inici de cada curs la familia haura d’actualitzar I'informe médic, excepte en
casos diagnosticats com a cronics.

La familia haura d’aportar, en cas necessari, la medicacio necessaria a I'escola.
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A I'inici de cada curs es fara un claustre informatiu per explicar les al-lérgies,
intolerancies, simptomes i procediments en cas d’emergencia dels alumnes que
tinguin. En un tauler visible de I'aula hi haura la informacié basica sobre els
alumnes afectats amb al-lergies (foto, nom i al-lérgia i/o intolerancia).

Aquells alumnes que necessitin disposar d’'un Kit d’emergéncia, estara ubicat
a l'aula de I'alumne/a, de manera que tutors/es, especialistes i tot el personal de
I'escola. En cas de sortida fora del centre, si I'alumne/a disposa de kit
d’emergéncia, el tutor/a se 'emportara i se’n fara carrec.

Les actuacions a seguir seran:

e Davant duna reacci6 de caracter lleu (simptomes cutanis o
gastrointestinals), s’ha de trucar als pares immediatament, per a que
prenguin les mesures oportunes: aconsellar el trasllat a un centre medic
0 presentar-se personalment a recollir el nen/a.

e Davant d'una reaccié greu, (simptomes respiratoris), s’ha d’alertar
immediatament als serveis medics. Es trucara als pares després. La
prioritat €s auxiliar primer a la persona al-lérgica.

e Sila reaccido comporta més gravetat i es tracta d’una reaccio sistematica
(anafilactica), la primera mesura sera sempre administrar adrenalina,
trucar a I'ambulancia i finalment avisar a la familia.

e L’'Unic tractament en cas d'una reaccio al-lérgica greu és I'administracio
d’adrenalina. Totes les persones que estan al carrec d'un infant
d’aquestes caracteristiques haurien de saber utilitzar I'autoinjectable.

5. ORGANITZACIO DELS RECURSOS HUMANS
5.1. Mestres
5.1.1. Drets

e Tots els drets laborals reconeguts com a funcionaris de I'Administracié
Publica.

e Participar activament en la gesti6 del Centre.

e Assistir a les reunions del Claustre, Cicle, Comissions i Nivells, amb veu
i vot.

e A reunir-se en els espais del Centre, sense que sigui pertorbada la
normal activitat docent.

e A ser respectats per la resta dels integrants de la comunitat educativa, en
la seva integritat i dignitat tant fisica com humana. | ser respectat en
I'exercici correcte de la seva professio.

e A disposar de totes les instal-lacions del Centre, fent-se responsable del
bon Us i conservacio.

e A utilitzar tots els aparells i recursos didactics que hi hagi al Centre.
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Convocar per iniciativa propia els pares o tutors d'algun alumne o de tota
la classe per tractar assumptes relacionats amb I'educacio, previa
comunicaciéo a I'Equip Directiu si es tracta d'una reunié amb tota la
classe.

Aplicar mesures correctores quan les circumstancies ho requereixin. En
el cas de qué la falta fos considerada greu, s'hauran de prendre les
mesures oportunes a través del Consell Escolar que s'haura de reunir a
I'efecte.

Presentar-se com a candidat als diferents organs de govern.

Presentar propostes o peticions segons les seves opinions.

Els mestres, dintre del respecte a les lleis, tenen garantida la llibertat
d'ensenyament, sempre i quan respectin les linies generals de I'escola,
reflectides en el PEC.

Ser assistits i protegits per la Generalitat davant qualsevol amenaca,
ultratge, injuria, calimnia, difamacié, en general, davant qualsevol
atemptat contra la seva persona els seus béns, per rad de l'exercici de
les funcions assignades.

5.1.2. Deures

Acatar les decisions acordades pel Consell Escolar, I'Equip Directiu,
Claustre o Cicles.

Vetllar pel compliment de la linia general d'escola i de les Normes
d’organitzacio i funcionament

Assistir amb puntualitat a les classes, reunions de Claustre, Cicle,
Comissions i Nivell aixi com les substitucions plantejades. Complir
I'horari amb puntualitat i diligencia.

Treballar i preparar el treball escolar per poder fer possible una bona
feina a la classe.

Realitzar les funcions per les que hagi resultat elegit. Justificar les
abséncies i, si és possible, preveure-les amb antelacio; cal deixar feina
als alumnes. Les possibles abséncies o0 substitucions queden
contemplades en I'apartat substitucions.

Fer la vigilancia del pati, passadissos i llocs comuns, sense deixar
alumnes a la classe quan el/la mestre/a no hi és present.

Mantenir amb els pares un clima de col-laboracid, realitzant
periodicament reunions i entrevistes.

Preceptivament, convocaran una reunié amb els pares en el primer
trimestre i faran, al menys, una entrevista amb les families de la qual
deixara constancia en I’expedient de I'alumne.

Desenvolupar una avaluacio continua, global, formadora i formativa dels
alumnes i informar periodicament als pares i als propis alumnes dels
seus resultats.

Comunicar als pares I'horari de visites.

Autoavaluar la seva propia activitat i acceptar les observacions que
puguin fer-li els organs directius de I'escola.
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e Coneéixer el medi social en qué es mouen els alumnes.

e Controlar l'assistencia, puntualitat i comportament dels alumnes.
Qualsevol anomalia, cal informar-ne a Direccio.

e Crear en la classe un clima que afavoreixi la llibertat i participacié dels
alumnes.

e Saber escoltar, comprendre i ajudar I'alumne/a.

Respectar el ritme maduratiu i la personalitat dels alumnes.

e Respectar els companys/es de professio, aixi com a tots els treballadors
del centre.

5.1.3. Assisténcia i jornada laboral

Els mestres estan obligats a complir I'horari de classes i les altres activitats
d'horari fix; estan obligats també a assistir als claustres, a les reunions de
coordinacié i a les derivades de la seva condicié de tutor/a o el carrec que
ocupin. S6n també obligades les altres reunions, degudament convocades per
la Directora.

Les faltes d'assistencia justificades sén les que marca el Departament
d’Educacio. Els permisos seran concedits per la direccio.

Quan es produeixi una manca d'assistencia o de puntualitat i no es justifiqui, la
Directora ho comunicara immediatament a l'interessat/da.

Tal com marca la normativa, les faltes d’assistencia i/o puntualitat s’enviaran
cada mes al Director/a dels Serveis Territorials.

Els mestres tindran I’'horari laboral setmanal establert amb caracter general per
els funcionaris de la Generalitat, horari que actualment és de 37 hores i 30
minuts.

La distribucié setmanal d’aquestes hores sera la seglient:

e 24 hores de docéncia (aula, suport, atencié a la diversitat, esbarjo,
substitucions).

e 6 hores dactivitats dhorari fix (claustre, coordinacions, tutoria,
entrevistes i reunions amb pares, coordinacié amb altres centres...)

e 7’5 hores d’altres activitats relacionades amb la docéncia que vindran
determinades a la Programacié general de centre (Pla de Formacio,
preparacié de programacions...) que no s’han de fer necessariament al
centre.

5.1.4. Adscripcio del grup

Correspon a la direccio del centre I'assignacio dels mestres als diferents cicles,
cursos i arees tenint en compte el que disposin les normes d’organitzacio i
funcionament de del centre marcades pel Departament d’Educacio.

En les primeres reunions de preparacié al nou curs, I'equip directiu escoltara les
preferéncies i les raons de cada mestre per realitzar la seva tasca docent.
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L'adscripci6 definitiva es fara tenint en compte els aspectes seguents:

e Fer seguiment de dos anys del mateix grup d’alumnes.

e Es procurara que els/les mestres que tinguin tutoria estiguin a I'escola a
jornada complerta, sempre que es pugui.

e Sempre que es pugui es procurara que el tutor/a no sigui especialista.

En el cas de que no s’arribés a un consens, el claustre pot plantejar solucions i
un cop valorades les discussions realitzades I'Equip directiu del centre
presentara I'adscripci6 definitiva segons marca la llei.

5.2. Alumnat
5.2.1. Drets

e Esser admeés al centre segons la normativa de matriculacio vigent.

e No ésser discriminat per raons de llengua, raca, creences o situacions
economiques o socials.

e Esser respectat en la seva dignitat personal i no ser maltractat fisica ni
psiquicament.

e Poder utilitzar les instal-lacions del centre segons la normativa vigent i
I'acord del Consell Escolar.

e Viure en un entorn de solidaritat i de foment del treball en equip.

e Que es respecti la seva opinid, aixi com poder expressar-se lliurament
amb correccio.

e Rebre explicacions clares i respostes a les preguntes que de forma
raonada formuli.

e Exercirel dret a la llibertat religiosa.

e Tots els drets que la normativa vigent els atorgui.

5.2.2. Deures

e Assistir regularment i puntual a classe.

e Justificar totes les faltes d’assisténcia mitjancant un escrit dels pares o
tutors. Tenir un tracte correcte i respectuds envers els mestres i les
persones que formin part de la comunitat educativa.

e Mantenir el mateix tracte correcte i respectuds envers els companys i
companyes.

e Respectar les normes generals de convivencia que s’estableixin, aixi
com els acords decidits a la seva classe.

e No sortir del recinte escolar en hores lectives sense tenir autoritzacio del
seu tutor/a. Si la sortida es produis per haver-ho autoritzat els pares per
escrit I'alumne quedara sota la tutela i responsabilitat directa dels seus
pares.
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e Respectar les instal-lacions i el material escolar aixi com tenir cura del
seu material escolar.

e Interessar-se en la seva formacio, realitzant convenientment les tasques
educatives.

e No menjar llaminadures ni xixles ni pipes dins el recinte escolar .

Circular i utilitzar els passadissos i espais comuns sense correr ni cridar.

e Tots els deures que la normativa vigent els atorgui.

5.2.3. Adscripcié del grup

A cada alumne/a se li adjudicara el curs segons I'edat que li pertoca tret dels
casos excepcionals.

5.2.4. Permaneéncia al curs

L'avaluacio del procés d’aprenentatge dels alumnes sera efectuada per tots els
mestres que hi intervenen i les decisions s’adoptaran de forma col-legiada. El
tutor/a s’encarregara de coordinar les diverses informacions, actuacions i
decisions relatives al procés d’'avaluacio de l'alumne. La decisié que un/a
alumne/a romangui un curs meés al cicle nomeés sera en aquells casos en que la
comissio d’avaluacio valori que el nivell del/la alumne/a no depén tant de les
seves capacitats sind que depén més del moment de maduresa personal i tenint
en compte el grau de relacio i integracio dins del seu grup.

Els pares han d’estar informats durant tot el curs de I'evolucié d’aquest alumne
gue presenta especials dificultats i la decisio de permanéncia en ultim terme els
correspon a ells. La permanencia d'un any meés al cicle no ha de ser
necessariament a final de cicle.

5.3. Pares, mares o tutors/es legals
5.3.1. Drets

Les mares, els pares o els tutors/es legals dels alumnes, a més dels altres drets
gue els reconeix la legislacio vigent en materia d’educacié, tenen dret a rebre
informacio sobre:

El projecte educatiu.

El caracter propi del centre.

Els serveis que ofereix el centre i les caracteristiques que té.

La carta de compromis educatiu, i la corresponsabilitat que comporta a
les families.

Les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

e La programacio general anual del centre.

e Lesbequesi ajuts a l'estudi.
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A que el seu fill/a rebi la més completa educacié possible, sense cap

tipus de discriminacio.

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

e A serescoltat pel personal del centre sobre peticions o suggeriments que
cregui oportu realitzar.

e A coneixer les respostes que es donin a questions plantejades.

e A participar activament en la gestio educativa del centre si fos elegit en
algun dels organs col-legiats.

e A que el seu fill/a sigui acceptat/ada en el menjador escolar, sempre que

observi les normes establertes en el mateix i compleixi els requisits fixats

pel Consell Escolar.

5.3.2. Deures

e Tenen el deure a participar activament en I'’educacio de llurs fills.

e Justificar totes les faltes d’assisténcia de llurs fills/es mitjangant un escrit,
en el cas de primaria una nota a I’agenda, o trucada telefonica, o correu
electronic de I'escola.

e Contribuir a la convivencia entre tots els membres de la comunitat
escolar.

e Respectar el projecte educatiu i el caracter propi del centre.

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

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

e Respectar I'horari establert per a entrevistes amb la direccio o la tutoria.

e Procurar que el seu fill/a assisteixi a classes puntual i amb la deguda
higiene.

e Mantenir amb els mestres i personal de I’escola un clima de col-laboracio
i respecte.

e Estar al corrent del pagament de les quotes de material que aprova el
Consell Escolar, del servei de menjador i de les activitats i serveis que
ofereix I'’AFA.

5.4. PAS
5.4.1. Conserge i personal de neteja
5.4.1.1. Drets
e Com a personal dependent de I'Ajuntament de Sant Celoni tindra tots els
drets propis d'un treballador de la seva categoria.

e Com a personal assignat a l'escola tindra dret a ser elegible com a
membre del Consell Escolar en representacié del personal de serveis.
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5.4.1.2. Deures

e Com a personal dependent de I'Ajuntament de Sant Celoni tindra tots els
deures propis d'un treballador de la seva categoria.

e Obrir i tancar les portes segons les establert en el NOFC i I'horari de la
PGA.

e Regularles entrades i sortides segons aprovacio del NOFC.

e Tramitar documentacio dintre el mateix municipi segons prevegi lI'equip
directiu (correus, Ajuntament, escoles i altres llocs on sigui necessari
sempre de que es tracti de documentacio propia de I'escola).

e En cas del personal de neteja sera el pactat dins els convenis entre
I’Ajuntament de Sant Celoni i 'empresa de neteja.

5.4.1.3. Jornada i horari

La jornada ordinaria és de 40 hores que es desenvoluparan entre les 8:30h i
les 17:30h hores.

5.4.2. Personal auxiliar administratiu

En el marc del seu contracte laboral, les funcions del personal administratiu
s’orienten a donar suport burocratic a la gesti6 administrativa de I'escola,
d’acord amb les instruccions que rebi de la direccio. S6n funcions especifiques:

e La gesti6 administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacio
d’alumnes.

e La gesti6 administrativa dels documents de I'alumnat: expedients
academics, beques i ajuts, certificacions...

e La gestio administrativa i tramitacio dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten les tasques seguents:
e Arxiu i classificacio de la documentacio del centre.
e Gestio de la correspondencia i atencio telefonica.
Gestié informatica de dades (domini de Il'aplicacié informatica que
correspongui Esfera o d’altres).
Recepcid i comunicacio d’avisos, encarrecs interns.
Comandes de material.
Manteniment de I'inventari.
Distribucio6 de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast.

En régim de jornada parcial (mitja jornada), la jornada i I'horari de treball del
personal auxiliar administratiu, és de 18 hores i 45 minuts en jornada ordinaria i
de 17 hores i 30 minuts en periode d'estiu (entre I'1 de juny i el 30 de setembre,
ambdads inclosos).
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5.4.3. Técnicsl/técniques d’educacio infantil (TEI)

El tecnics i técniques especialistes en educacio infantil col-laboren amb els
mestres tutors/es del primer curs del segon cicle de I'educacio infantil (P3) en el
procés educatiu de I'alumnat, principalment en el desenvolupament d’habits
d’autonomia i en I'atencio a les necessitats basiques dels infants.

Correspon al técnic o tecnica especialista en educacio infantil:

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

e Col-laborar en la planificacio6 i el desenvolupament d’activitats
d’ensenyament-aprenentatge d’habits d’autonomia de I'alumnat.

e Dur a terme activitats especifiques amb alumnes pautades pel mestre/a
tutor/a.

e Col-laborar en les activitats d’atencié a les necessitats basiques dels
infants.

e Participar en processos d’observacio dels infants.

e Participar en les reunions del cicle i de nivell i en les activitats de
formacié que es realitzin relacionades amb les seves funcions i poden
participar en les entrevistes amb les families, sempre en la preséncia del
tutor/a.

e Participar en les reunions del claustre, amb veu i sense vot, i ser electors
i elegibles de personal d'administracio i serveis al consell escolar del
centre.

La jornada laboral és distribuida de la segient manera:

e 25 hores d'atenci6 directa a I'alumnat.

e 5 hores de participacié en les activitats no lectives del centre: cicle, nivell,
claustre, entrevistes amb families, preparacié material...

e 5 hores en el servei d'acollida al migdia.

e 2 hores i 30 minuts de preparacié de material i participacio en activitats
de formacié externa, que no han de ser realitzades necessariament en el
centre.

Correspon al director/a del centre, un cop escoltats els implicats i en funcié del
pla de treball, jornada i horari de treball, determinar la distribucié horaria
d'aquests professionals en el primer curs del segon cicle de I'educacio infantil.
El pla de treball dels tecnics especialistes en educacio infantil ha de formar part
de la programacio general anual del centre.

5.4.4. Educador/a del SIEI
Correspon al personal laboral de la categoria professional educador/a
d'educaci6 especial en centres publics:

e Donar suport als alumnes amb necessitats educatives especials perquée
puguin participar en les activitats del centre educatiu, i també aplicar
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programes de treball preparats pel tutor o tutora o especialistes i
participar en [l'elaboraci6 i aplicaci6 de tasques especifiques
relacionades amb |'autonomia personal, I'adquisicié d'habits d'higiene,
les habilitats socials, la mobilitat i els desplacaments, I'estimulacio
sensorial, les habilitats de vida, la transicio a la vida adulta i preparaci6
per al mén laboral, I'escolaritat compartida en centres ordinaris i centres
d'educacié especial, etc.

e Participar en el projecte educatiu del centre.

e Coneixer els objectius i continguts dels programes per poder adequar de
la millor manera possible la seva tasca de col-laboracié amb els mestres
tutors/es i els especialistes.

e Proporcionar als mestres tutors/es i als especialistes elements
d'informacié sobre l'actuaci6 dels alumnes a fi d'adaptar i millorar-ne el
procés d'aprenentatge.

S'ha de garantir la participacié dels educadors d'educacié especial en les
reunions que permetin la coordinacié amb els equips docents del centre i, quan
escaigui, amb els altres serveis (EAP, CDIAP, CSMIJ, etc.). A les escoles de
primaria es prioritzen les reunions amb el tutor o tutora i les reunions de cicle i
de nivell i també en les reunions especifiques de centre en relacié amb I'atencio
a la diversitat, si escau (reunions de CAD, etc.).

Els educadors/es d'educacié especial han de participar en les activitats de
formacio que tenen relacio amb les seves funcions.

Quan es consideri necessari aquests professionals poden participar en les
entrevistes amb les families, sempre amb la presencia del tutor o tutora.

La jornada ordinaria del personal educador/a d'educacié especial en centres
publics és de 37 hores i 30 minuts setmanals, distribuides de la manera
seguent:

e 27 hores i 30 minuts d'atencié directa als alumnes amb necessitats
educatives especials; s'han de fer dins de I'horari lectiu i, si escau, en
altres activitats on s'atengui directament als alumnes i que formin part del
projecte educatiu del centre.

e 7 hores i 30 minuts per a reunions, coordinacio, elaboracié de materials i
activitats formatives en el centre.

e 2 hores i 30 minuts de preparacio, formacio i reciclatge i altres activitats
relacionades amb les seves funcions que no s'han de fer necessariament
al centre.

Correspon al director/a del centre, un cop escoltats els implicats i en funcié del
pla de treball, jornada i horari de treball, determinar la distribucié horaria
d'aquests professionals. El pla de treball dels educadors d'educacié especial ha
de formar part de la programacié general anual del centre.
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5.4.5. Vetlladorsl/es

Correspon al personal laboral de la categoria professional auxiliar d’educacio
especial:

e Ajudar els alumnes amb necessitats educatives especials en els
desplacaments per I'aula i pel centre en general, i fora del centre, si cal,
amb el seu mitja de mobilitat (cadira de rodes, caminadors, crosses,...).

e Ajudar els alumnes en aspectes de la seva autonomia personal (higiene,
alimentacio,...) a fi de garantir que puguin participar en totes les activitats.

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

S'ha de garantir la participacio dels vetlladors/es en les reunions que permetin
la coordinacié amb els equips docents. Han de participar en les activitats de
formacid que tenen relacio amb les seves funcions. Quan es consideri
necessari aquests professionals poden participar en les entrevistes amb les
families, sempre amb la preséncia del tutor/a.

6. ORGANITZACIO D’ALTRES RECURSOS

La direccio de I'escola s’encarrega gestionar la compra i I'organitzacio del
mobiliari i materials necessaris pel funcionament del centre. EI material esta a
disposicio dels mestres i dels alumnes. El material de I'escola és de tots per tant
s’ha de respectar i conservar-lo en les millors condicions.

Els ingressos provenen de la Generalitat de Catalunya. Les families paguen
una quota en concepte de material escolar, aprovades pel Consell Escolar.
Aquests ingressos es fan efectius ingressant la quantitat a I'entitat bancaria
escollida per la direccio.

En cas de problemes economics, les families acorden, individualment amb la
direccio del centre, la forma de pagament d’aquesta quota.

Quan algun mestre necessiti fer alguna compra especifica per desenvolupar la
seva tasca docent, ha d’exposar-lo a I'equip directiu i ha de justificar la compra
amb un tiquet a la secretaria del centre i aquesta els hi proporcionara els diners.
Un cop acabat el curs, tot el material elaborat per I'aula ha de quedar al centre.
L'edifici de I'escola Soler de Vilardell es podra utilitzar per part de I'AFA de
I’escola sempre que sigui necessari previ avis a I’Equip directiu.

Quan s'utilitzin les instal.lacions i el material de I'escola s’haura de deixar en
les mateixes condicions que s’ha trobat.

6.1. Agenda

Per tal de mantenir un estret contacte entre les families i I’escola es potenciara
I’Gs de 'agenda a primaria. Aquesta sera proporcionada per I'escola.
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6.2. Inventari del material

Tot el material de I'escola es troba inventariat. Renovar l'inventari del material
de les aules sera una tasca del mestre responsable d'aquella classe, ja sigui
tutor/a o especialista, a final de curs.

6.3. Us de la fotocopiadora

En I'Gs de la fotocopiadora sempre que es pugui es fara impressio a doble cara i
en blanc i negre.

En cas d’'imprimir un document o fitxa en esborrany s’utilitzara paper ja utilitzat.
Es important controlar el volum de fotocopies que es fan i sobretot les de color.
Les copies d’'Us personal s’apuntaran en un full i a final de trimestre es pagaran
a la direcci6 del centre.

6.4. Menjador

El menjador escolar esta a carrec de I’AFA que té contractada una empresa que
fa la gestié (menjar, monitoratge, rebuts a les families, becats...).

L'escola té cuina propia.

El Pla de Funcionament del Menjador Escolar s’aprova cada curs en el primer
Consell Escolar. Es revisara cada curs escolar, si es creu necessari.

Hi ha una comissié de menjador formada per I'equip directiu, I'AFA, la
coordinadora de menjador i una representant de I’empresa, amb I'objectiu de fer
un seguiment sobre el funcionament del menjador.

6.5. Servei d’acollida

El centre disposa d’un servei d’acollida matinal per atendre a les necessitats de
les families. Aquest servei esta gestionat per 'AFA del centre. El servei
d’acollida matinal atendra a I'alumnat a partir de dos quarts de vuit del mati fins
I’horari lectiu escolar.

7. GESTIO DE LA DOCUMENTACIO

7.1. Arxius i expedients

La documentacié de l'expedient dels alumnes estara guardada en els llocs
seguents:
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7.1.1. Arxivadors secretaria

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

Expedient academic de I'alumne/a (a partir de Primaria).

Els informes lliurats als pares al llarg de I'escolaritzacio.

Resum d'escolaritzacio (Infantil).

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

Fitxa amb les dades basiques de I'alumne/a.

e Informes de final de cicle.

e Tota la informaci6 referent a I'alumne/a i a la seva familia que rep I'escola
(Informes de NEE, PI, notificacions judicials de separacions familiars,
canvis de nom.....).

7.1.2. Despatx direccio

e Es guardaran fotocopies de totes les programacions de tots els cursos i
especialitats, que hauran estat entregades a I’'Equip Directiu.

e Carpeta amb les autoritzacions de sortida, drets d’imatge, al.lergies
alimentaries, telefons de les families.

e Actes d’avaluacio.

Les llistes d'assisténcia de cada curs.

e Documentacio de la gestié economica.

7.2. Informes als pares i mares

Els informes de final de trimestre per a les families els fa el tutor/a segons els
criteris consensuats a cada cicle. La data d’entrega es concreta en la PGA del
Centre. Tota la documentacié es lliurara dins un sobre que la direccié de
I'escola donara a cada tutor/a juntament amb el nom de I'alumne/a.

8. ACTUACIO EN CASOS PROBLEMATICS

Criteris a aplicar en els suposits de problemes dels progenitors en relacié amb
els fills, alumnes de centres docents publics.

En els suposits de problemes sorgits entre els progenitors o tutors legals dels

alumnes menors d’edat dels centres publics dependents del Departament
d’Educacid, cal tenir en compte els seguents criteris:
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Com a regla general.

No prendre partit ni adoptar cap posicionament en les relacions privades dels
pares dels alumnes, referents als seus drets i deures envers aquests. Complir
sempre les resolucions i requeriments judicials relatius a les citades

relacions.

Com a questions especifiques:

Cap mestre/a esta obligat a proporcionar informes dels alumnes, a peticio
d’advocat.

Caldria exigir I'oporta requeriment judicial.

Els pares, si no han estat privats de la patria potestat, tenen dret a rebre
informacio sobre el desenvolupament educatiu dels fills.

Els pares que hagin estat privats de la patria potestat s’han de sotmetre al régim
de relacions amb el fill, que hagi estat establert mitjancant senténcia judicial.
Les decisions de canvi de centre d’'un alumne corresponen als que tinguin
atribuida la patria potestat. Aquesta s’exerceix per ambdds progenitors o per un
de sol amb el consentiment exprés o tacit de I'altre, essent valids els actes que
realitzi un d’ells segons I'Gs social i les circumstancies. En cas de desacord es
fara allo que determini el jutge.

Els infants més petits han de ser lliurats, a I'hora de la sortida, als pares que
tinguin atribuida la guardia i custodia o a les persones que en tinguin I’encarrec.
Davant de qualsevol exigencia que depassi els criteris abans expressats, caldra
demanar el corresponent requeriment judicial.

9. REGULACIO DE LA CONVIVENCIA
9.1. Principis generals

Es deure fonamental de tots els que constitueixen el centre, el crear activament
un clima de convivencia i eficacia educativa, i aixd homés es pot aconseguir
com a fruit d’'un procés sempre obert, amb un maxim de llibertat i un minim
d’ordre que no impedeixi I'auto responsabilitat i el compromis mutu de respectar
els drets dels altres.

Per aix0 sera preocupacio de tots i cadascun dels membres del centre, resoldre
els problemes de convivéncia en un ambient de dialeg i discussié procurant
arribar a solucions que facin innecessaria la sancié i emprant mecanismes de
mediacié sempre que sigui pertinent.

Es consideren com a faltes, els fets de conducta que surtin de les pautes
generals i basiques de la convivencia. Hem de tenir en compte, el que regula,
sobre la convivéencia el Capitol V de la Llei d’Educacio.
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9.2. Normatives d’ordre, comportament i actituds
9.2.1 Normes de convivéncia i regim disciplinari

L'activitat escolar, per al seu normal desenvolupament, requereix I’observanca
d’'unes normes que estimulin I’habit d’estudi i la convivencia, dins d’'un clima
d’ordre, llibertat, disciplina, respecte mutu i solidaritat sota un comu
denominador d’una total responsabilitat individual.

1.Els alumnes no podran ser privats de I’exercici dels seu dret a I’educacié i, en
el cas de I'educacio obligatoria, del seu dret a I'escolaritat.

2. En cap cas no podran imposar-se mesures correctores ni sancions contra la
integritat fisica i la dignitat personal de I'alumne/a.

3. El consell escolar del centre vetllara pel correcte exercici dels drets i deures
dels alumnes. per facilitar aquesta tasca es constituira una comissio de
convivéncia, composta per un nombre igual de professors/res, pares/mares i
alumnes elegits entre els membres d’aquests sectors del Consell escolar del
centre i que sera presidida per la directora del centre.

4. La imposicio als alumnes de les mesures correctores i les sancions, haura de
ser proporcionada a la seva conducta i haura de tenir en compte el nivell
escolar en que es troba i les seves circumstancies personals, familiars, socials, i
contribuir en la mesura que aixo sigui possible, el manteniment i la millora dels
seu procés educatiu.

5. Es podran corregir els actes contraris a les normes de convivéncia, aixi com
les conductes greument perjudicials qualificades com a faltes, realitzades pels
alumnes dins el recinte escolar o durant la realitzacié d’activitats
complementaries i extraescolars. Igualment, podran corregir-se les actuacions
dutes a terme fora del recinte escolar, quan estiguin motivades o directament
relacionades amb la vida escolar i afectin als seus companys o altres membres
de la comunitat educativa.

6. Als efectes de graduar les mesures correctores i les sancions, es tindran en
compte les seglents circumstancies, que poden disminuir la gravetat de
I’actuacio de I'alumne/a:

e EIl reconeixement espontani per part de I'alumne/a de la seva conducta
incorrecta.

e No haver comes amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la
convivéencia en el centre.

e La peticio d’excuses en els casos d’injuries, ofenses i alteracié dels
desenvolupament de les activitats del centre.
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La falta d’intencionalitat.

7. Seran considerades circumstancies que poden intensificar la gravetat de
I'actuacié de I'alumne/a:

Qualsevol acte que atempti contra el deure a no discriminar a cap
membre de la comunitat educativa per ra6é de naixement, raca, sexe o per
gualsevol altra circumstancia personal o social.

Causar danys, injuries o ofenses als companys d’edat inferior o als
incorporats recentment al centre.

La premeditacio i la reiteracio.

9.2.2 Conductes contraries a les normes de convivéncia i mesures
correctores. (Capitol V. Article 37 Llei d’Educacio)

Es consideraran conductes contraries a les normes de convivéncia dels centre

les seqguents:

1.

2.

Les faltes injustificades de puntualitat o d’assistencies a classe.

Els actes d’incorreccié o desconsideracié amb els altres membres de
la comunitat educativa.

Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les
activitats academiques de la classe o del centre.

Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses als membres de la
comunitat educativa.

L'agressio fisica o0 amenaces contra membres de la comunitat
educativa.

Malmetre intencionadament, les dependencies i instal-lacions del
centre i materials pedagogics de les aules, laboratoris, biblioteca,
aules d’informatica, etc., aixi com altres pertinences de propietat dels
membres de la comunitat educativa.

La suplantacié de personalitat en actes de la vida docent i la
falsificacio o la sostraccié de documents academics.

La desobediencia ostensible a les indicacions de qualsevol
responsable del centre.

La manca d’higiene i endreca personal.
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Les mesures correctores per a conductes contraries a les normes de
convivencia dels centre sén les seqglents:

1. Amonestacio oral.

2. Compareixengca immediata davant del cap d’estudis, o director del
centre.

3. Privacio del temps d’esbarjo.

4. Amonestacio escrita per part del professor de I'alumne/a, i comunicat al
tutor, el cap d’estudis, o director del centre. Si 'alumne/a és menor
d’edat, i el fet causant de I'amonestacié és greu o reiteratiu, caldra que
els pares o0 representants legals tinguin coneixement escrit de
I’amonestacio.

5. Realitzacio de tasques educadores per a I’'alumne/a, en horari no lectiu.
La realitzacio d’aquestes tasques no es podra prolongar per un periode
superior a dues setmanes.

6. Expulsié temporal de la classe.

7. Reparacié economica dels danys causats al material i dependencies del
centre o bé als d’altres membres de la comunitat educativa

8. Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o
complementaries del centre per un periode maxim de un mes.

9. Canvi de grup o classe de I'alumne/a per un periode maxim d'una
setmana.

10. Suspensio del dret d’assisténcia al centre o a determinades classes per
un periode no superior a cinc dies lectius. L’alumne/a haura d' efectuar
els treballs acadéemics que se li recomanin, en el suposit de privacio del
dret d’assisténcia al centre.

La imposicié de les mesures correctores de I'apartat anterior hauran de ser
comunicades, de forma que en quedi constancia, als pares o representants
legals de I'alumne/a, en el cas que aquest sigui menor d’edat.

L'aplicacié de les mesures correctores detallades en els apartats anteriors
corresponen segons el cas a:

a) Qualsevol mestre del centre, escoltat I'alumne/a, i comunicat al
tutor.
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b) La directora del centre, o el cap d’estudis, per delegaci6 de la
directora, escoltat I'alumne/a, el tutor i la comissi6 de
convivencia.

Els pares o tutors de I'alumne com a menor d’edat que sén, podran reclamar,
en un termini no superior a dos dies, contra les mesures correctores que se i
hagin imposat, davant el director o en el cas que hagi estat aquest organ el
corrector, davant la comissio de convivéncia del centre.

9.3. Regulacié i us dels telefons mobils

Els/les alumnes no poden portar teléfons mobils a I'escola ja que el centre ja
disposa de teléfon fixe per tal de poder contactar amb les families d’alumnes i
també compta amb eines TAC (ordinadors, portatils, tauletes, cameres...) per tal
de poder treballar les competéncies d’aguest ambit.

La direccié del centre autoritzara a aquells/es alumnes de Cicle Superior, les
families dels quals demanin que puguin portar un teléfon a I'escola amb la
finalitat de poder estar localizables en els trajectes de l'escola a casa i
viceversa. En cap cas aquests telefons podran connectar-se dins del recinte
escolar ni en activitats fora de I'escola en horari lectiu.

Els tutors/es de Cicle Superior facilitaran un espai on dipositar aquests aparells
durant I'horari lectiu.

L'escola no assumira cap responsabilitat en la perdua o desperfecte de cap
d’aquests aparells. Si algun/a alumne/a en fa s dins de I'escola, el seu tutor/a li
retirara I'aparell i demanara a la familia que no el porti més.

Es podran portar aparells de telefonia mobil a I'’escola en cas que I'equip docent
ho demani amb la finalitat de fer alguna activitat que ho requereixi.

10. INSTRUCCIO D’EXPEDIENT

1.-Les conductes greument perjudicials per a la convivencia en el centre, només
podran ser objecte de sancié amb la previa instruccié d’un expedient.

2.-Qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta penal es comunicara
pel director del centre al Ministeri fiscal i a la Delegacié Territorial corresponent.
Aix0 no és obstacle pergue continui la tramitacié de I'expedient fins a la seva
resolucié i imposicio de la sancio si escau.

3.-El director del centre és la persona competent per iniciar I'expedient per
propia iniciativa a proposta de qualsevol membre de la comunitat educativa.

4.-La iniciaci6 de I'expedient s’haura d’acordar en el termini més breu possible,

en qualsevol cas no superior a 10 dies, des del coneixements dels fets.
L'escrit en el qual el director del centre inicia 'expedient haura de contenir:
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El nom i cognoms de I'alumne/a.

Els fets imputats.

La data en el qual es van realitzar els fets.
El nomenament d’instructor.

5.-EI nomenament d’instructor, que només podra recaure sobre el personal
docent del centre o pares o mares membres del consell escolar, i, s’escau per la
complexitat de I'expedient, d'un secretari, que haura de ser un professor del
centre.

6.-La decisio d’inici d’expedient s’haura de notificar a I'instructor, a I'alumne/a, i
als seus pares o representants legals quan aquest sigui menor d’edat.

7.-Els alumnes, i els seus pares o representants legals si és menor d’edat,
podran plantejar davant el director/a la recusacio de I'instructor nomenat, quan
pugui inferir-se falta d’objectivitat en la instruccio de I'expedient.

8.-Només els que tinguin la condicio legal d’interessats en I'expedient tenen
dret a conéixer el seu contingut i documents en qualsevol moment de la seva
tramitacio.

9.-Quan siguin necessaries per a garantir el normal desenvolupament de les
activitats del centre, en iniciar-se el procediment o en qualsevol moment de la
instruccio, el director/a a proposta, de l'instructor/a i escoltada la comissio de
convivéncia, pot adoptar com a mesures provisionals el canvi provisional de
grup de I'alumne/a, a la suspensio temporal del dret d’assistencia al centre, a
determinades classes o0 a determinades activitats per un periode maxim de cinc
dies lectius. El centre mitjancant el tutor o tutora, lliurara a I'alumne/a un pla de
treball de les activitats que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i
control durant els dies de no assistencia al centre per tal de garantir el dret a
l'avaluacié continua. Les mesures adoptades seran comunicades al consell
escolar, que les podra revocar en qualsevol moment.

10.-En els casos molt greus, i després d'una valoracié objectiva dels fets
efectuada per l'instructor/a, el director/a, de manera molt excepcional tenint en
compte la pertorbacié de I'activitat del centre, els danys causats i la
transcendeéencia de la falta, podra prolongar el periode maxim de la suspensié
temporal, sense arribar a superar en cap cas el termini de quinze dies lectius. El
centre mitjancant el tutor o tutora, lliurara a I'alumne/a un pla de treball de les
activitats que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control durant
els dies de no assisténcia al centre per tal de garantir el dret a l'avaluacio
continua. Per a l'allargament del periode de suspensio temporal més enlla dels
cinc dies lectius, caldra I'aprovacié del consell escolar.
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11.-linstructor, un cop rebuda la notificaci6 de nomenament, practicara les
actuacions que estimi pertinents, per a l'esclariment dels fets aixi com la
determinacié de les persones responsables.

12.-Una vegada instruit I'expedient, I'instructor formulara proposta de resolucio
la qual haura de contenir:

e Els fets imputats a I'expedient.

e Les infraccions que aquests puguin constituir.

e La valoracido de la responsabilitat de I'alumne/a amb especificacid, si
escau, de les circumstancies que poden intensificar o disminuir la
gravetat de I'actuacio de I'alumne/a.

e Les sancions aplicables.

e L’especificacio de la competencia per resoldre del consell escolar.

13.-Previament a la redaccié de la proposta de resolucié es practicara, en el
termini de 10 dies, el tramit de vista i audiéncia. En aquest termini I'expedient es
posara de manifest per tal que I'alumne/a i els seus pares o representants
legals si és menor d'edat puguin presentar al-legacions i presentar els
documents i justificacions pertinents.

14.-El Consell escolar del centre dictara resolucié motivada la qual haura de
contenir:

Els fets que s’imputen a I'alumne/a.

Els fonaments juridics en els quals es fonamenta la sancio.

El contingut de la sancio.

L'organ davant el qual es pot interposar recurs i el termini de interposicio.

15.-La resolucio, que haura de dictar-se en el termini maxim d’'un mes des de la
data d’inici de I'expedient, es notificara a I'alumne/a i als seus pares o
representants legals, si aquest és menor d’edat, en el termini maxim de 10 dies.

16.-Contra les resolucions del Consell escolar es podra presentar reclamacio
davant el/la Delegat/a territorial en el termini de cinc dies, la qual s'haura de
resoldre i notificar en el mateix termini i contra aquesta resolucio els interessats
podran interposar recurs d'alcada davant el/la Director/a General de centres
Docents.

17.-Les sancions acordades no es podran fer efectives fins que s’hagi resolt el
corresponent recurs o hagi transcorregut el termini per a la seva interposicio.

18.-Els alumnes que intencionadament o per negligéncia causin danys a les

instal-lacions dels centre o al seu material o el sostreguin estan obligats a
reparar el dany o restituir el que hagin sostret. En tot cas, la responsabilitat civil
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correspon als pares o representants legals dels alumnes en el termes previstos
a la legislacié vigent.

19.-En cas d’error demostrat en la imposici6 de mesures correctores o de
sancions, el centre fara publica la rectificacio oportuna.

11. REGULACIO DE LES NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT
DEL CENTRE

El Claustre de mestres juntament amb tots els sectors de la comunitat
educativa, aporta a I’equip directiu criteris i propostes per a I'elaboracio de les
Normes d’Organitzacio i Funcionament del Centre (NOFC). El Consell Escolar
del Centre és I'0rgan a qui correspon aprovar-les.

A principi i al final de curs es fara una valoracido del document. Qualsevol

modificacio i/o reforma que es faci al text, sera realitzada pel Consell Escolar de
Centre i aprovat per majoria de 2/3.
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Resolucio de la Directora de ’Escola Soler de Vilardell, de Sant Celoni
per la qual aprova les Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre.

Com a directora de I'escola Soler de Vilardell, de Sant Celoni, i en aplicacio de
les competencies que estableix I'article 132 de la Llei organica 2/2006, de 3 de
maig, d’Educacid, modificada per la Llei organica 8/2013 de 9 de desembre, per
a la millora de la qualitat educativa d’acord amb la Resolucié de 20 de juny de
2019 per la qual s’aproven els documents per a l'organitzacio i gestidé dels
centres per al curs 19-20 i d’acord amb el parer del Consell Escolar, segons
consta a I'acta de la sessio del 21 d’octubre de 2019.

RESOLC:

e Aprovar les Normes d’Organitzacio i Funcionament de Centre.

e Comunicar aquest resolucié al Consell Escolar del centre i donar-la a
coneixer a tota la comunitat educativa. Aixi mateix, aguest document
estara a disposicié de I’Administracié Educativa.

Sant Celoni, 21 d’octubre de 2019
VALERO LOPEZ \F/i/:mado digitalmente por

LERO LOPEZ

MONTSERRAT - MONTSERRAT - 435011562
Fecha: 2019.10.27 11:30:25

435011567 +0100

Montserrat Valero Lopez
Directora
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