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TÍTOL I INTRODUCCIÓ 

Cal entendre les NOFC com una eina que ha de servir per regular la vida interna del Centre, 
establir i concretar les relacions entre els diferents sectors que formen la nostra comunitat 
educativa. Ens ha de servir per garantir la convivència, tot i 
considerant els seus drets i deures, de tots els membres integrants de la comunitat 
educativa i el bon funcionament del Centre. 
Correspon al Consell escolar, a proposta de la direcció del centre públic aprovar les normes 
d’organització i funcionament i les seves modificacions. En ambdós casos, es poden aprovar 
globalment o per parts. 
Aquestes normes s’elaboren amb vocació d’aplicació a tots els òrgans del centre, 
per a tots els membres i sectors i per a totes les activitats que es portin a terme amb 
independència del lloc on s’executin. 

Aquest document recull les normes d’organització i funcionament (NOFC) de l’escola Mar Nova 

de Premià de Mar. 

Les NOFC apleguen el conjunt d’acords i decisions d’organització i funcionament, que han de 
fer possible el treball educatiu i de gestió que permeti assolir els objectius proposats en el 
Projecte Educatiu de Centre (PEC), en el Projecte de  Direcció (PdD) i en la Programació 
General Anual de Centre (PGA) i disposa de mecanismes adequats per la seva difusió, el seu 
coneixement, avaluació i modificació per adaptar-lo a les noves necessitats del Centre, i així 
poder millorar aquells aspectes que es considerin convenients. Per tant, tindrà sempre en 
aquest sentit, un caràcter de permanent actualització i millora segons els mecanismos 
establerts en aquestes NOFC. 
 

El decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius (DOGC núm. 5686, de 

5/08/2010) estableix, en el seu article 18, que els centres han de determinar les NOFC. 

Normes d’organització i funcionament del centre. Aprovació 

•Els centres han de determinar les seves normes d’organització i funcionament. 

•Les normes d’organització i funcionament del centre han d’aplegar el conjunt d’acords i 

decisions d’organització i de funcionament que s’hi adopten per fer possible, en el dia a dia, el 

treball educatiu i de gestió que permet assolir els objectius proposats en el projecte educatiu 

del centre i en la seva programació anual. 

• Correspon al consell escolar, a proposta de la direcció del centre públic o de la titularitat del 

centre privat concertat, aprovar les normes d’organització i funcionament i les seves 

modificacions. En ambdós casos, es poden aprovar globalment o per parts. 

L’article 19 defineix el contingut de les NOFC indicant que han d’incloure: 

•L’estructura organitzativa de govern i coordinació del centre i la concreció de les previsions 

del projecte educatiu per orientar l’organització pedagògica, el rendiment de comptes al 

consell escolar en relació a la gestió del projecte educatiu i, si escau, l’aplicació dels acords de 

corresponsabilitat. 

•El procediment d’aprovació, revisió i actualització del projecte educatiu. 

•Els mecanismes que han d’afavorir i facilitar el treball en equip del personal del centre. 

•Les concrecions que s’escaiguin sobre la participació en el centre dels sectors de la comunitat 
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escolar i sobre l'intercanvi d’informació entre el centre i les famílies, col·lectivament i 

individualitzadament, així com els mecanismes de publicitat necessaris perquè les famílies 

puguin exercir el seu dret a ser informades. 

•L’aplicació de mesures per a la promoció de la convivència i dels mecanismes de mediació, 

així com la definició de les irregularitats en què pot incórrer l’alumnat quan no siguin greument 

perjudicials per a la convivència i l’establiment de les mesures correctores d’aquestes 

irregularitats i les circumstàncies que poden atenuar o agreujar la gravetat de la conducta de 

l’alumnat . 

A banda també poden incloure els aspectes següents: 

•Determinar òrgans i procediments de participació de la comunitat escolar en el funcionament 

del centre. 

•Regular la constitució d’altres agrupacions que pot constituir l’alumnat, a banda de les 

associacions d’alumnes. 

•En els centres públics, atribuir al claustre de professorat, en el marc de l’ordenament vigent, 

altres funcions addicionals a les previstes legalment. 

Principis bàsics: 
 
Així, aquest reglament es basa en la concreció dels següents trets recollits en el nostre Projecte 
Educatiu: 
● L’escola es manifesta aconfessional i respectuosa amb totes les creences i ideologies. 
● Defensem un aprenentatge significatiu i funcional que, partint dels coneixements previs de 
l’alumnat, els faci subjectes del seu propi aprenentatge, essent capaços d’aplicar-los a 
situacions diverses del seu entorn. 
● L’escola té com a finalitat afavorir i vetllar pel desenvolupament de totes les capacitats d’una 
manera equilibrada. Per tant entenem l’educació com a un procés integral. 
● S’atén la diversitat de ritmes evolutius i capacitats dels/les alumnes adequant els 
aprenentatges de forma individualitzada dins dels recursos materials i humans del centre. 
● L’escola és pluralista en la mesura que no exclou a ningú per raó de la seva procedència, 
religió, ideologia o nivell econòmic. Ha de capacitar els alumnes sense imposicions ni 
adoctrinaments per viure en una societat que és plural i on caldrà respectar tothom. 
● Potenciem un règim participatiu en la gestió de l’escola, en què professors, alumnes, famílies 
i personal no docent intervenen d’acord amb allò que els permet la legislació actual.  
 
Àmbits d’aplicació  
 
L’aplicació del present NOFC afecta a tots els integrants de la comunitat educativa de l’Escola 
Mar Nova i haurà de vigilar i avaluar les normes inherents al present reglament, sempre amb 
un esperit de comprensió i de recerca de solucions per damunt de la repressió i el càstig. 
 
El seu àmbit físic d’aplicació serà: 
 

 L’edifici propi de l’escola i qualsevol lloc o edifici on s’hagués desplaçat la comunitat 
educativa en la seva totalitat o un grup. 

 Durant la realització d’activitats extraescolars o complementàries (aprovades pel 
Consell Escolar). 

 Durant la prestació de serveis escolars de menjador i transport. 
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 Durant altres activitats organitzades pel centre. 

 En actes dels alumnes que, encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin 
motivats per la vida escolar o estiguin directament relacionats i afectin altres alumnes 
o membres de la comunitat educativa. 

 L'aprovació i vigència de les presents NOFC en el centre, comporta l'obligació als 
membres integrants de respectar les normes contingudes en el present reglament. 

 
Els membres integrants; seran els següents: 
 

 Alumnes inscrits 

 Mestres en funcions al centre en qualsevol modalitat 

 Pares, mares i/o tutors legals dels alumnes 

 Conserge, personal de neteja, monitors, vetlladors, personal en pràctiques, 

 durant el període de temps en que estan contractats o cedits per altres 

 estaments o mentre romanen dins de la Comunitat Escolar. 

 Totes aquelles persones o entitats que per qualsevol motiu o temporalment 

 entrin dins de la Comunitat Escolar. 

TÍTOL II CONCRECIÓ DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE EDUCATIU 

Capítol 1. Per orientar l’organització pedagògica. 

L’estructura d’organització i gestió ha de permetre i facilitar, en el marc del projecte educatiu: 

a. L’autonomia de gestió organitzativa i pedagògica de l’escola i la definició dels seus objectius. 

b. L’assoliment dels objectius didàctics i pedagògics dels ensenyaments que s’hi imparteixen i 

la seva adequació a les necessitats de l’entorn i context sociocultural. 

c. La participació de la comunitat educativa en la direcció i gestió del centre i l’exercici dels 

drets i deures dels membres que la componen. 

d. La millora del processos d’ensenyament i aprenentatge i d’avaluació dels alumnes. 

e. La investigació i innovació educatives i la formació del personal docent. 

Capítol 2. Per orientar el rendiment de comptes al consell escolar de la gestió del PEC. 

El PEC és un document escolar a llarg termini. El projecte de direcció concreta, per a quatre 

anys, les prioritats que es tindran en aquest període, i el Consell Escolar n’ha de ser informat. 

Les programacions generals anuals han de concretar per a un any, les prioritats que s’han 

marcat en el projecte de direcció. 

El Consell Escolar ha d’aprovar les concrecions del PEC que es fan anualment a la programació 

general i cada quatre anys en la renovació de mandat de la direcció. 

Capítol 3. Per orientar l’aplicació dels acords de corresponsabilitat. 

Els acords de corresponsabilitat que es puguin dur a terme amb les administracions, seran 

proposats per la direcció amb la col·laboració del claustre i aprovats pel Consell Escolar. 

Es formarà un grup impulsor, format per l’equip directiu i , si cal, membres del claustre, que 

guiarà, gestionarà i farà el seguiment de l’acord establert. 
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El retiment de comptes dels acords de corresponsabilitat el farà el grup impulsor davant de 

l’administració corresponent i n’informarà al claustre i al Consell Escolar 

TÍTOL III ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN I DE COORDINACIÓ DEL CENTRE 

Capítol 1. Òrgans unipersonals de direcció 

1. El o la cap d’estudis i la secretària són nomenades per la direcció del centre, per un període 

no superior al del mandat de la direcció, entre el professorat que és destinat al centre, com a 

mínim, per un curs sencer. 

Secció 1. Directora (Art. 142. LEC) 

1. El director o directora del centre públic és responsable de l’organització, el funcionament i 

l’administració del centre, n’exerceix la direcció pedagògica i és cap de tot el personal. 

2. La selecció del director o directora es porta a terme pel procediment de concurs, en què 

participen la comunitat escolar i l’administració educativa. 

3. El director o directora té funcions de representació, funcions de lideratge pedagògic i de 

lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestió. Aquestes funcions s’exerceixen en el 

marc de l’ordenament jurídic vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direcció 

aprovat. 

4. Corresponen al director o directora les funcions de representació següents: 

a) Representar el centre. 

b) Exercir la representació de l’administració educativa en el centre. 

c) Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes acadèmics del centre. 

d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a l’administració educativa i vehicular al 

centre els objectius i les prioritats de l’administració. 

5. Corresponen al director o directora les funcions de direcció i lideratge pedagògics següents: 

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

corresponents. 

b) Vetllar perquè s’aprovin un desplegament i una concreció del currículum coherents amb el 

projecte educatiu i garantir-ne el compliment. 

c) Assegurar l’aplicació de la carta de compromís educatiu, del projecte lingüístic i dels 

plantejaments tutorial, coeducacions i d’inclusió, i també de tots els altres plantejaments 

educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direcció. 

d) Garantir que el català sigui la llengua vehicular de l’educació, administrativa i de 

comunicació en les activitats del centre, d’acord amb el que disposen el títol II i el projecte 

lingüístic del centre. 

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

f) Proposar, d’acord amb el projecte educatiu i les assignacions, la relació de llocs de treball del 

centre i les modificacions successives. 
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g) Instar que es convoqui el procediment de provisió de llocs a què fa referència l’article 124.1 i 

presentar les propostes a què fa referència l’article 115. 

h) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir l’aplicació de la programació 

general anual. 

i) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, l’avaluació del projecte educatiu i, 

eventualment, dels acords de corresponsabilitat. 

j) Participar en l’avaluació de l’exercici de les funcions del personal docent i de l’altre personal 

destinat al centre, amb l’observació, si escau, de la pràctica docent a l’aula. 

6. Corresponen al director o directora les funcions següents amb relació a la comunitat escolar: 

a) Vetllar per la formulació i pel compliment de la carta de compromís educatiu del centre. 

b) Garantir el compliment de les normes de convivència i adoptar les mesures disciplinàries 

corresponents. 

c) Assegurar la participació del consell escolar. 

d) Establir canals de relació amb l’ associació de família. 

7. Corresponen al director o directora les funcions relatives a l’organització i la gestió del 

centre següents: 

a) Impulsar l’elaboració i l’aprovació de les normes d’organització i funcionament del centre i 

dirigir-ne l’aplicació. 

b) Nomenar els responsables dels òrgans de gestió i coordinació establerts en el projecte 

educatiu. 

c) Emetre la documentació oficial de caràcter acadèmic establerta per la normativa vigent. 

d) Visar les certificacions. 

e) Assegurar la custòdia de la documentació acadèmica i administrativa pel secretari o 

secretària del centre. 

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

g) Contractar béns i serveis dins els límits establerts per l’administració educativa i actuar com 

a òrgan de contractació. 

h) Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions, la qual 

cosa comporta, si escau, l’observació de la pràctica docent a l’aula. 

8. El director o directora té qualsevol altra funció que li assigni l’ordenament i totes les 

relatives al govern del centre no assignades a cap altre òrgan. 

9. El director o directora, en l’exercici de les seves funcions, té la consideració d’autoritat 

pública i gaudeix de presumpció de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma en 

les seves actuacions, llevat que es provi el contrari. El director o directora, en l’exercici de les 

seves funcions, és autoritat competent per a defensar l’interès superior de l’infant. 
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10. La regulació del complement retributiu del director o directora relatiu a les funcions de 

direcció ha de tenir en compte la complexitat del centre que dirigeix. 

Secció 2. Cap d’estudis 

a. Coordinar les activitats escolars reglades en el si del centre. Coordinar també, quan escaigui, 

les activitats escolars complementàries i dur a terme l’elaboració de l’horari escolar i la 

distribució dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de l’activitat 

acadèmica, escoltat el claustre. 

b. Coordinar les activitats extraescolars en col·laboració amb el consell escolar del centre i les 

associacions de mares i pares. Coordinar les relacions amb els serveis educatius del 

Departament d’Educació i especialment amb els equips d’assessorament psicopedagògic. 

c. Substituir el/la director/a en cas d’absència, malaltia o vacant. 

d. Coordinar l’elaboració i l’actualització del projecte curricular de centre i vetllar per 

l’elaboració de les adequacions curriculars necessàries per atendre la diversitat dels ritmes 

d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment d’aquells que presentin 

necessitats educatives especials, tot procurant la col·laboració i participació de tos els mestres 

del claustre en els grups de treball. 

e. Vetllar perquè l’avaluació del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en 

relació amb els objectius generals d’àrea i d’etapa i en relació amb els criteris fixats pel 

claustre de professors en el projecte curricular de centre. Coordinar la realització de les 

reunions d’avaluació i presidir les sessions d’avaluació de fi de cicle. 

f. Vetllar per la coherència i l’adequació del material didàctic i complementari utilitzat en els 

diferents ensenyaments que s’imparteixen a l’escola. 

g. Coordinar la programació de l’acció tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el 

seguiment. 

h. Coordinar les accions d’investigació i innovació educatives i de formació i reciclatge del 

professorat que es desenvolupin a l’escola, quan s’escaigui. 

i. Aquelles altres que li siguin encomanades pel/la director/a o atribuïdes per disposicions del 

Departament d’Educació.  

Secció 3. Secretària 

Correspon al secretari o secretària dur a terme la gestió de l’activitat econòmica i dministrativa 

de l’escola , sota el comandament del/la director/a, i exercir, per delegació seva, la prefectura 

del personal d’administració i serveis adscrit a l’escola, quan el/la director/a ho determini. 

Són funcions específiques del/la secretari/a: 

a. Exercir la secretaria del claustre i del consell escolar i aixecar les actes de les reunions que 

celebrin. 

b. Tenir cura de les tasques administratives de l’escola, atenent la seva programació general i 

el calendari escolar. 

c. Estendre les certificacions i els documents oficials del col·legi, amb el vist i plau del/la 

director/a. 
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d. Dur a terme la gestió econòmica del centre, la comptabilitat que se’n deriva i elaborar i 

custodiar la documentació preceptiva. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats 

financeres, juntament amb el/la director/a. Elaborar el projecte de pressupost escolar. 

e. Vetllar per l'adequat compliment de la gestió administrativa del procés de preinscripció i 

matriculació d’alumnat, tot garantint que s’adeqüi a les disposicions vigents. 

f. Tenir cura que els expedients acadèmics dels alumnes estiguin complets i diligenciats d’acord 

amb la normativa vigent. 

g. Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels registres i 

expedients acadèmics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los. 

h. Confeccionar i mantenir l’inventaria general del centre. Coordinar la gestió dels inventaris 

específics que citen el títol III, capítol primer, secció tercera d’aquest reglament. 

i. Vetllar pel manteniment i conservació general del centre, de les seves instal·lacions, mobiliari 

i equipament d’acord amb les indicacions del/la director/a i les disposicions vigents. Tenir cura 

de la seva reparació quan correspongui. 

j. Dur a terme la correcta preparació dels documents relatius a l’adquisició, alienació o lloguer 

de béns i els contractes de serveis i subministraments, d’acord amb la normativa vigent. 

k. Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel/la director/a de l’escola o atribuïdes 

pel Departament d’Educació. 

Capítol 2. Òrgans col·legiats de participació en el govern i la gestió del centre 

Secció 1. Consell Escolar 

El consell escolar és l’òrgan de participació de la comunitat escolar en el govern del centre. 

Correspon al Departament establir mesures perquè aquesta participació sigui efectiva, i també 

determinar el nombre i el procediment d’elecció dels membres del consell. 

Corresponen al consell escolar les funcions següents (article 148.3 LEC) 

a) Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de tres 

cinquenes parts dels membres. 

b) Supervisar la programació general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els 

resultats. 

c) Aprovar les propostes d’acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de 

col·laboració del centre amb entitats o institucions. 

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

e) Aprovar la carta de compromís educatiu. 

f) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes. 

g) Intervenir en el procediment d’admissió de l’alumnat. 

h) Participar en el procediment de selecció i en la proposta de cessament del director o 

directora. 

i) Intervenir en la resolució dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes. 
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j) Aprovar les directrius per a la programació d’activitats escolars complementàries i 

d’activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament. 

k) Participar en les anàlisis i les avaluacions del funcionament general del centre i conèixer 

l’evolució del rendiment escolar. 

l) Aprovar els criteris de col·laboració amb altres centres i amb l’entorn. 

m) Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries. 

Consell escolar. Composició (Art. 45 Decret 102/2010 d’autonomia de centres) 

Sense perjudici del que s’estableix en l’article 27, el consell escolar d’un centre públic està 

integrat per les següents persones membres: 

a) El director o directora, que el presideix. 

b) El cap o la cap d’estudis. 

c) Un o una representant de l’ajuntament. 

d) un representant de l’AFA 

e) 5 representants del professorat escollits pel claustre. 

f) 4 representants de les famílies elegits per ells i entre ells. 

g) Un o una representant del personal d’administració i serveis. 

El secretari o secretària del centre no és membre del consell escolar, però hi assisteix amb veu 

i sense vot, i exerceix la secretaria del consell. 

El nombre de representants del professorat i de les famílies no pot ser inferior a un terç del 

total de persones membres del consell. Una de les persones representants dels progenitors la 

designa l’associació de pares i mares més representativa del centre. 

El centre no pot modificar la configuració del consell escolar dins dels tres cursos acadèmics 

següents a aquell en què és determinada. L’aprovació d’una modificació en la composició del 

consell escolar no entrarà en vigor fins al primer procés electoral que es dugui a terme després 

que s’hagi aprovat. 

 El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i sempre que 

el convoca la directora del centre o si ho sol·licita al menys un terç de les seves persones 

membres. A més, s’ha de fer una reunió a principi de curs i una altra a la seva finalització. 

Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens. Si no és possible arribar-

hi, la decisió s’adopta per majoria de les persones membres presents, llevat dels casos en què 

la normativa determini una altra majoria qualificada. 

La convocatòria de les reunions s’ha de trametre per la presidència del consell amb una 

antelació mínima de 48 hores, juntament amb la documentació que hagi de ser objecte de 

debat, i, si escau, d’aprovació. El consell escolar es pot reunir d’urgència, sense termini mínim 

per a la tramesa de la convocatòria, si totes les persones membres hi estan d’acord. 

Quan en l’ordre del dia s’incloguin temes o qüestions relacionades amb l’activitat normal del 

centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d’alguna persona membre de la 



NORMES D’ORGANITZACIÓ I FUNCIONAMENT DE CENTRE 
 

 

 
13 

comunitat educativa que no sigui membre del consell escolar, se’l podrà convocar a la sessió 

per tal que informi sobre el tema o qüestió corresponent. 

Comissions de treball (Art. 47 decret 102/2010 d’autonomia de centres) 

Les comissions incorporen, en tot cas, la direcció del centre o, en la seva representació, un 

altre òrgan unipersonal de direcció, un professor o professora, i representant de les mares i els 

pares, sense perjudici del que s’estableix en l’apartat següent. 

Comissió econòmica 

És preceptiva. 

La comissió econòmica supervisa la gestió econòmica del centre i formula, d’ofici o a 

requeriment del consell, les propostes que siguin escaients en aquesta matèria. 

Està formada, com a mínim, per la directora, que la presideix, la secretària, un professor o 

professora i un o una representant de les famílies. 

Comissió Permanent 

La comissió permanent, integrada, com a mínim, pel director o directora, que la presideix, el 

o la cap d’estudis,  un professor o professora i un o una representant dels pares i mares. La 

comissió permanent supervisa el seguiment del funcionament general de l’escola, de les 

normes de convivència del centre i formula, d'ofici o a requeriment del consell, les 

propostes que siguin escaients en aquesta matèria.  

Les funcions de la comissió permanent són :  

-Estudiar, informar i elevar propostes al Consell Escolar del Centre sobre els aspectes  
del seu àmbit que se’ls sol·liciti o consideri convenient aportar.  
-Realitzarà les funcions de seguiment, modificacions i avaluació de les NOFC.  
-Es reuneix per tractar aspectes que li encomani el Consell Escolar, i també prendrà les 
decisions oportunes en casos urgents que no puguin esperar a la convocatòria del Consell 
Escolar. En aquest segon cas els acords presos seran provisionals fins que la propera reunió del 
Consell Escolar els ratifiqui o no.  
 

Comissió de convivència 

La comissió de convivència del Consell Escolar està formada per l’equip directiu, un mestre o 

mestra i un representant del sector pares i mares. 

La seva funció principal és col·laborar en els processos de mediació que es produeixin, valorar 

les possibles incidències que sorgeixen al llarg del curs en relació a les normes de convivència 

de l’escola i si escau, aplicar les mesures correctores i/o sancionadores pertinents. 

El consell escolar pot autoritzar que s’incorporin d’altres persones membres de la comunitat 

educativa a una comissió quan sigui d’interès per als objectius de la comissió. 

Comissió de Menjador  

La comissió està formada per: membre de l’equip directiu, un representant dels mestres i 
un representant. La comissió convoca a les reunions als representants de l’Empresa de 
càtering i a la cordinadora de monitoratge i/o cuina.  
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Les funcions són:  

- Supervisar que les activitats segueixin el projecte educatiu de centre.  

- Vetllar pel compliment de les NOFC.  

- Establir l’ús de les diferents instal·lacions i espais i fer-ne seguiment. 

- Quedar-se esporàdicament al menjador per fer un seguiment del seu funcionament  

- Controlar els menús i aliments que s’ofereixen. 

- Elaborar un  Informe periòdic. 

- Informar al Consell Escolar per tal que s’aprovin els acords proposats. 

Comissió extraescolars  

La comissió està formada per: la  direcció del centre,  un representant dels mestres i un 

representant de l’AFA.  

Les funcions són:  

- Supervisar que les activitats segueixin el projecte educatiu de centre.  

- Vetllar pel bon funcionament de les activitats desenvolupades.  

- Distribuir els espais i la normativa de funcionament de centre. 

 - Valorar al finalitzar les activitats la continuïtat de les activitats de cara al curs vinent. 

 - Revisar les propostes que arriben des de l’AFA. 

 - Vetllar pel compliment de les NOFC.  

Renovació de les persones membres del consell escolar (Art. 28, Decret 102/2010 

d’autonomia de centres) 

1. Les persones membres del consell escolar, representants electes dels diferents sectors, ho 

són per un període de quatre anys, sens perjudici del que s’estableix a la disposició addicional 

tercera. 

2. Els consells escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de cada 

sector cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar. El consell escolar renovat s’ha de 

constituir abans de finalitzar el període lectiu del mes de desembre. Les eleccions per a la 

constitució o renovació de les persones membres del consell escolar les convoca la directora 

del centre amb quinze dies d’antelació, dins les dates que a aquest respecte fixi amb caràcter 

general el Departament d’Educació. 

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

candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits que la 

van fer ser elegible com a representant. En cas d’empat, la vacant serà ocupada per la persona 

que es prevegi que estarà més temps al centre. Si l’empat persisteix, es farà un sorteig. Si no hi 

ha més candidats o candidates per cobrir-la, la vacant roman sense cobrir fins a la propera 
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renovació del consell escolar. La nova persona membre s’ha de nomenar pel temps que 

restava del mandat a la persona representant que ha causat la vacant. 

En el cas que no hi hagi representació del sector o que aquesta quedi molt minvada els 

representants s’elegiran per sorteig entre els membres del sector que figuren en el cens i el 

nomenament serà fins les noves eleccions. 

4. La condició de membre del consell Escolar es perd quan es deixa el càrrec que comporta ser-

ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan l’òrgan que 

l’ha designat en revoca la designació. 

Secció 2. Claustre de professorat (Art 146 LEC) 

El claustre del professorat és l’òrgan de participació del professorat en el control i la gestió de 

l’ordenació de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre. És 

integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora del centre. 

El claustre del professorat té les funcions següents: 

a) Intervenir en l’elaboració i la modificació del projecte educatiu. 

b) Designar els mestres o els professors que han de participar en el procés de selecció del 

director o directora. 

c) Establir directrius per a la coordinació docent i l’acció tutorial. 

d) Decidir els criteris per a l’avaluació dels alumnes. 

e) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els 

resultats. 

f) Elegir els representants del professorat en el consell escolar. 

g) Donar suport a l’equip directiu i, si escau, al consell de direcció, en el compliment de la 

programació general del centre. 

h) Les que li atribueixin les normes d’organització i funcionament del centre, en el marc de 

l’ordenament vigent. 

i) Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries. 

Les reunions de Claustre de professorat es faran mensualment, amb caràcter ordinari i sempre 

que ho convoqui la directora o ho sol·liciti almenys un terç dels seus membres. 

L’assistència al Claustre és obligatòria per tots els seus membres 

La convocatòria del claustre correspon a la Directora i haurà de ser acordada i notificada amb 

una antelació mínima de 48 hores, excepte en cas d’urgència. A la convocatòria s’hi adjuntarà 

l’ordre del dia que pot recollir les propostes que sorgeixin del cicle, comissions i/o càrrecs. 

La secretària del centre aixeca acta de cada sessió del Claustre, la qual, una vegada aprovada 

passa a formar part de la documentació general del centre. 

El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre del professorat 

professionals d’atenció educativa destinats al centre perquè informin amb relació a l’exercici 

de les funcions establertes per les lletres a, c, d, e, g i h de l’apartat anterior. 
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El quòrum necessari perquè el claustre estigui vàlidament constituït serà de 2/3 dels seus 

membres. 

S’esperarà un temps de 5 minuts desprès de l’hora de la convocatòria per determinar si hi ha 

quòrum. 

La sessió es dissoldrà quan faltin més d’un terç dels seus membres. 

De no haver-hi quòrum, el Claustre es constituirà en segona convocatòria 24 hores després de 

l’hora assenyalada per la primera. 

L’ordre del dia dels claustres ordinaris comprendrà els següents punts: 

a) Lectura i aprovació, si procedeix, de l’acta del/s claustre/s pendents d’aprovació. 

b) Punts de l’ordre del dia a debatre. 

c) Torn obert de paraules. 

En cas que hi hagi alguna esmena, totes les observacions i rectificacions a les actes llegides es 

consignaran en l’acta del claustre on s’efectuen. 

Els acords s’adoptaran per consens. En cas de no arribar-hi i s’hagués de fer votació es resoldrà 

per majoria absoluta dels assistents. Si cap proposta obté la majoria absoluta, es repetirà la 

votació i s’aprovarà aquella que obtingui la majoria simple, previ torn de intervencions. 

Dirimirà els empats el vot del/la director/a. 

En l’absència d’un/a mestre/a, el seu substitut/a oficial té dret a votar sempre i quan el titular 

no sigui present i el tema que s’estigui tractant l’afecti directament. 

Els membres del claustre que discrepin de l’acord majoritari podran demanar que consti en 

acta el seu desacord quedant exempts de la responsabilitat legal que pugui derivar-se’n, però 

no de la seva execució. 

Tots els mestres poden fer ús de la paraula en el punt de l’ordre del dia que es debat, i també 

tenen dret a exposar precs, formular preguntes i presentar propostes. 

Tota intervenció s’haurà de ajustar a la proposta objecte del debat, expressant-se de forma 

correcta i evitant molestar el claustre o algun del seus components. 

El/la director/a podrà prendre part en els debats demanant torn de paraula com qualsevol 

altre mestre/a. 

Exhaurides les intervencions reglamentàries, es procedirà a la votació, sense poder tornar a 

començar el debat un cop conegut el resultat de la votació. 

Les votacions es podran realitzar a mà alçada o secreta en funció del tema a tractar i/o la 

demanda dels membres del claustre. 

Capítol 3. Equip directiu (Decret 102/2010 d’autonomia de centres) 

1. L’equip directiu és l’òrgan executiu de govern del centre públic i les persones membres han 

de treballar coordinadament en l’exercici de les seves funcions. Correspon a les persones 

membres de l’equip directiu la gestió del projecte de direcció. 
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2. L’equip directiu del centre està format pel director o directora, que el presideix, el o la cap 

d’estudis, el secretari o secretària i els òrgans unipersonals de direcció addicionals. 

Són funcions de l’equip directiu : 

a. Assessorar el/la director/a en matèries de la seva competència. 

b. Elaborar la programació general, el projecte educatiu, les NOFC, la memòria anual i el pla 

d’acollida dels alumnes nouvinguts. 

c. Afavorir la participació de la comunitat educativa, implicant tots els sectors en la tasca 

col·lectiva del centre 

d. Establir els criteris per a l’avaluació interna del centre. 

e. Impulsar i determinar el procediment d’elaboració i execució del pla d’avaluació interna. 

f. Col·laborar amb l’avaluació externa del centre que realitzi la inspecció d’ensenyament. 

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

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

L’equip directiu impulsarà el treball cooperatiu dels seus membres com a model de treball que 

pretén que es desenvolupi també en els treball de tots els equips del centre. 

Capítol 4. Consell de direcció (147.5 LEC) 

Els centres públics, en exercici de llur autonomia, poden constituir un consell 

de direcció, integrat per membres del claustre del professorat d’entre els que tenen 

assignades o delegades tasques de direcció o de coordinació. 

Consell de direcció (Article 37. Decret 102/2010 d’autonomia de centres) 

1. En aplicació del projecte de direcció, i per aprofundir en la pràctica del lideratge 

distribuït, el director o directora del centre pot constituir un consell de direcció, amb 

les funcions i el règim de funcionament i de reunions que estableixin les normes 

d’organització i funcionament del centre. 

2. Correspon al director o directora nomenar i cessar, entre les persones membres 

del claustre de professorat que tenen assignades o delegades tasques de direcció o 

de coordinació, les persones membres del consell de direcció. Les persones membres 

de l’equip directiu han de formar part del consell de direcció, que presideix el 

director o directora. 

A l’escola el Consell de direcció està format per l’Equip directiu i les dues coordinadores i es 

reuneix un cop per setmana. 

Capítol 5. Òrgans unipersonals de coordinació (Art. 41 Decret 102/2010, d’autonomia de 

centres) 
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Es nomena per exercir les funcions de coordinadors, prioritàriament els funcionaris docents en 

servei actiu i amb destinació definitiva al centre. 

Els òrgans unipersonals de coordinació reben de la direcció els encàrrecs de funcions de 

coordinació o especialitzades previstes a les lleis o adients a les necessitats del centre 

derivades de l’aplicació del projecte educatiu, entre les quals hi ha la coordinació d’equips 

docents.  

De l’exercici de les seves funcions responen davant de l’equip directiu. 

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

El nomenament dels coordinadors abasta, com a màxim, fins la data de la fi del mandat del/la 

director/a. 

El/la director/a pot acceptar la renúncia motivada o aprovar el cessament dels coordinadors 

abans de la finalització del període per al qual havien estat nomenats, una vegada escoltat 

l’equip de cicle i amb audiència de l'interessat. 

Del nomenament o cessament, segons correspongui, del/la coordinador/a de cicle, el/la 

director/a n’informarà el consell escolar del centre i la delegació territorial. 

Secció 1. Coordinadores de cicle 

A l’escola hi ha dues coordinadores de cicle, una a infantil i una Primària. Els coordinadors de 

cicle són nomenats pel director/a, escoltats els equips de cicle i el seu nomenament abastarà 

com a mínim un curs. 

Les seves funcions: 

•Vetllar per la coherència i continuïtat de les accions educatives al llarg de l’educació infantil i 

l’educació primària, segons correspongui, sota la dependència del cap d’estudis. També hauran 

de coordinar les sessions de reunió de cicle, 

•Convocar les reunions de coordinació i fer el calendari d’organització i funcionament diari. 

Dur a terme les reunions i aixecar acta, donar-la a conèixer a la cap d’estudis i a la directora i 

arxivar-la a la carpeta de coordinacions. 

•Al final de cada curs, caldrà fer una valoració del funcionament i organització de les reunions 

de cicle, així com dels temes tractats. 

•Vetllar per l’acompliment de la normativa del centre. 

•Vetllar per la consecució dels objectius proposats al pla de Cicle i de centre. 

Les reunions de cicle es fan setmanalment. 

Secció 2. Coordinador d’informàtica 

Són funcions del/la coordinador/a d’informàtica : 

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

recursos informàtics i per adquirir-ne de nous. 

b. Assessorar l’equip directiu, el professorat i el personal d’administració i serveis del centre en 

l’ús de les aplicacions de gestió acadèmica del Departament d'Educació. 
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c. Vetllar pel manteniment de les instal·lacions i els equipaments informàtics i telemàtics del 

centre. 

d. Assessorar el professorat en la utilització educativa de programes i equipaments informàtics 

en les diverses àrees del currículum i orientar-lo sobre la seva formació permanent en aquest 

tema. 

e. Revisió del Pla TAC si s’escau. 

f. Participar de cursos i seminaris en relació als recursos informàtics. 

g. Aquelles que el/la director/a li encomani en relació amb els recursos informàtics i telemàtics 

o que li pugui atribuir el Departament d'Ensenyament. 

Secció 3. Coordinador lingüístic 

Són funcions del/la coordinador/a lingüístic : 

a. Assessorar l’equip directiu en l’elaboració del projecte lingüístic. 

b. Assessorar el claustre en el tractament de les llengües en l’elaboració del projecte curricular 

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

c. Assessorar l’equip directiu en la programació de les activitats relacionades amb la concreció 

del projecte lingüístic inclòs en la programació general del centre i col·laborar en la seva 

realització. 

d. Promoure l’aplicació del Pla Lector i dels acords presos arrel del grup de treball ILEC (Impuls 
a la Lectura) 
 
e. Aquelles que el/la director/a del centre li encomani en relació amb el projecte lingüístic o 

que li pugui atribuir el Departament d’Educació. 

Secció 4. Coordinador de prevenció de riscos laborals 

Són funcions del/la coordinador/a de riscos laborals : 

a.Promoure i coordinar, segons les directrius i objectius de la direcció del centre i la guia de la 

secció de prevenció de riscos laborals del Consorci, les actuacions en matèria de salut i 

seguretat del centre Així mateix, promoure l’ús dels equips de treball i protecció i fomentar 

l’interès i la cooperació de les treballadores i treballadors en l’acció preventiva. 

b.Promoure, molt especialment, les actuacions preventives bàsiques, com l’ordre, la netedat, 

la senyalització i el manteniment general, i efectuar-ne el seguiment i control. 

c.Col·laborar en l’avaluació i el control dels riscos generals i específics del centre, atenció a 

queixes i suggeriments i registre de dades. 

d.Col·laborar en les implantacions del pla d’emergència i en les actuacions que se’n deriven. 

TÍTOL IV ORGANITZACIÓ PEDAGÒGICA DEL CENTRE 

Capítol 1. Organització del professorat 

Secció 1. Equips docents/de cicle 
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Els equips de cicle són els òrgans de coordinació del cicle. La nostra escola té dos equips de 

cicle, un per Educació Infantil i un per Educació Primària. Aquests equips estan coordinats per 

la corresponent coordinadora de cicle. 

Els components dels equips de cicle és el següent: 
 
a. Mestres tutors/es de Cicle. 
b. Mestres sense tutoria adscrits al Cicle. 
 
Les competències dels equips de cicle són les següents: 
 

 Organitzar i desenvolupar els ensenyaments propis del cicle. 

 Desenvolupar les propostes i acords de la Reunió de Coordinadors. 

 Organitzar i preparar les sortides, colònies i activitats que s’aprovin en el Pla Anual de 
Centre. 

 Proposar i desenvolupar agrupaments i objectius per a l’Atenció a la Diversitat, 

 que hauran de ser ratificats per la CAD. 

 Coordinar-se amb els mestres de reforç i amb l’especialista d’EE i posar-se d’acord amb 
els criteris i orientacions que han de regir el procés de millpora. 

 Revisar programacions i fer propostes de millora. 

 Establir lligams entre les programacions dels diversos cicles. 

 Proposar projectes i treballs que facilitin el tractament interdisciplinari dels 

 continguts curriculars. 

 Posar a l’abast del claustre material curricular i propostes educatives i adequar-los a la 

línia 

 metodològica del centre. 

 Dur a terme les comissions d’avaluació dels seus alumnes, per la qual cosa es 

 constituiran en comissions d’avaluació presidides per la Cap d’Estudis. 

 Interpretar i matisar les NOFC, adequant-les a l’edat dels alumnes, a partir de 

 l’Estatut de cada aula, elaborat entre els alumnes i el tutor, i revisat per Direcció. 

 Debatre, analitzar i cercar solucions als problemes que pugui plantejar un mestre. 

 Qualsevol altra que determini l’equip directiu del centre. 

Les especialistes assisteixen a les coordinacions tant d’Infantil com de Primària en la mesura 

del possible. 

Els equips de Cicle es reuneixen en coordinació general un cop a la setmana. Un altre dia a la 

setmana es reuneixen en cicle per a programar activitats més concretes del propi cicle. 

Setmanalment, també, es realitzarà una coordinació entre la cap d’estudis, la directora i les 

coordinadores de cicle. 

De cada sessió de coordinació es prendrà nota i s’estendrà acta un cop s’hagi fet la coordinació 
amb els equips, deixant-ne còpia a la carpeta corresponent a l’ordinador,  l’acta s’enviarà als 
mestres de cicle i a l’equip Directiu. 
 
Els mestres especialistes: 
 
Són els encarregats d’impartir aquelles especialitats que contempla la legislació 
vigent: idioma estranger, educació física, música i educació especial. 
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Funcions de l’especialista en Educació Especial: 
 

 Atendre els alumnes amb necessitats educatives especials. 

 Prioritzar l’atenció dels alumnes que presenten disminucions greus i permanents. 

 Prioritzar l’atenció dels alumnes que presenten dificultats d’aprenentatge i 

 mancances degudes a la situació sociocultural de les famílies. 

 Participar en l’elaboració d’adaptacions metodològiques o Plans Individualitzats, 

 conjuntament amb els mestres tutors i amb la col.laboració de l’EAP del sector i amb el 
vist-i-plau de la CAD. 

 Participar en la CAD. 

 Col.laborar amb els tutors en l’elaboració de materials específics i/o adaptats. 

 Intervenir, dins l’aula ordinària, conjuntament amb el tutor, per oferir una atenció més 
individualitzada. 

 Per la metodologia inclusiva de l’escola i per la seva especial atenció a les 

 dificultats d’aprenentatge i de desenvolupament, les funcions queden assumides per 
diversos professors del centre, que a més disposen de la capacitació en educación 
especial. 

 
En l’àmbit dels alumnes i les famílies, aquests mestres han de col·laborar en la mesura del que 
sigui possible, fent-los partícips en: 

 la identificació de les necessitats de suport dels alumnes, conjuntament amb l’EAP;  

 l’elaboració dels plans de suport individualitzats dels alumnes amb necessitats 
específiques de suport;  

 el seguiment i l’avaluació dels alumnes a partir dels objectius acordats en el pla de 
suport individualitzat;  

 la coordinació amb els serveis externs que atenen l’alumne conjuntament amb l’EAP; 

 la cerca d’estratègies i recursos, en corresponsabilitat amb la família, per afavorir el 
desenvolupament integral de l’alumne 

 
Funcions de l’especialista de Música: 
 

 Coordinar les activitats curriculars musicals del Centre, fins i tot en aquells cicles en 
què no sigui preceptiva la seva intervenció directa com a docent. 

 Impartir les classes a Educació Primària, atenent a les dedicacions horàries 

 establertes. 

 Impartir classes al parvulari, si el seu horari li ho permet. En aquest cas, si es considera 
convenient, l’activitat es desenvoluparà en presència i amb la  col.laboració del tutor 
del grup. 

 Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caràcter 

 d’especialista, es dedicarà a altres activitats pròpies de la seva condició de mestre. 

 Per necessitats del centre també pot ser assignat com a tutor d’un grup. 
 
Funcions de l’especialista de Llengua Estrangera: 
 

 Impartir la docència de la primera llengua estrangera a Primària, conjuntament amb 
els mestres amb titulació de coneixements adients per impartir idiomes. 

 Coordinar les franges horàries del centre en les que s’utilitza la llengua anglesa i totes 
les activitats, memòries, seguiment del Projecte PILE i d’altres a veure amb la 

 llengua estrangera (coordinant-se amb el coordinador lingüísitc). 

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

 Per necessitats del centre també pot ser assignat com a tutor d’un grup. 
 
 
Funcions de l’especialista d’Educació Física 
 

 Coordinar les activitats curriculars d’educacií física del Centre, fins i tot en aquells 
cicles en què no sigui preceptiva la seva intervenció directa com a docent. 

 Impartir les classes a Educació Primària, atenent a les dedicacions horàries 

 establertes. 

 Impartir classes al parvulari (psicomotricitat), si el seu horari li ho permet. En aquest 
cas, si es considera convenient, l’activitat es desenvoluparà en presència i amb la  
col.laboració del tutor del grup. 

 Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caràcter 

 d’especialista, es dedicarà a altres activitats pròpies de la seva condició de mestre. 

 Per necessitats del centre també pot ser assignat com a tutor d’un grup. 
 

Secció 2. Comissions acadèmiques 

Comissió d’avaluació 

Està formada per totes les mestres que intervenen al cicle i presidida per la Cap d’estudis o per 

qui, a aquests efectes, n’exerceixi les funcions. Es podran incorporar a les sessions d’avaluació 

aquells professionals (EAP, logopeda...) que també hagin intervingut en el procés 

d’ensenyament-aprenentatge de l’alumnat 

Cada tutora actuarà com a secretari de la sessió i n’aixecarà acta, que passarà a formar part de 

l’expedient del grup. També quedarà arxivat a l’arxiu del curs com a dossier d’avaluació. 

Funcions de la comissió d’avaluació: 

 Analitzar col·lectivament l’evolució dels aprenentatges de cada alumne i del grup en 
general. 

 Establir mesures d’adequació i reforç i si cal, de modificació d’estratègies i ajustaments 
de programació. 

 Determinar la valoració final per àrees i la valoració global del progrés de l’alumnat. 

 Establir, si s’escau mesures d’adequació i reforç, ratificades per la Comissió d’Atenció a 
la Diversitat (CAD). 

 Proposar la modificació d’estratègies i els ajustaments de programació que convinguin 
per a les activitats educatives del cicle. 

 Realitzar una valoració final per àrees i global, del progrés de cada un dels alumnes en 
finalitzar el cicle. 

 Decidir si els alumnes promocionen de cicle o curs, o hi resten un any més, en el cas 
que no hagin assolit completament els objectius del cicle o curs anterior,  mesura que 
ha de ser ratificada per la Comissió d’Atenció a la Diversitat (CAD), i  contemplades 
totes les variables que puguin incidir positiva o negativament en  l’alumne. 

 Explicitar les activitats i mesures que convenen en el cicle següent per assolir els 
objectius del cicle anterior. 

 

Cada comissió d’avaluació de primària es reunirà com a mínim un cop per trimestre per tal 

d’avaluar el grup classe. Les d’Educació Infantil es reuniran dos cops al curs. 
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Comissió d’Atenció a la Diversitat 

La CAD és la comissió encarregada de planificar, promoure i fer el seguiment de les mesures 

que es duguin a terme per atendre la diversitat de necessitats educatives de l’alumnat. 

Entenem la Comissió d’Atenció a la Diversitat com l’instrument que té el centre per dissenyar 
i fer el seguiment de les mesures i els programes que es duguin a terme per atendre la 
diversitat de necessitats educatives de l’alumnat del centre. 

Formen part de la CAD: 

 
a. La Cap d’Estudis 
b. Mestres amb capacitació d’educació especial 
c. Mestra d’acollida (no oficial) 
d. Psicòloga o psocopedagoga de l’EAP 
e. Coordinadora LIC si escau 
f. Altres professionals del centre si escau 
g. Personal extern si escau 

 
 

Funcions de CAD: 

 Promoure, garantir i supervisar que la diversitat (alumnat NEE, nouvingut i ordinari 
amb dificultats i/o sobredotació) dins el nostre centre sigui atesa. 

 Decidir la concreció de criteris i actuacions per l’atenció a la diversitat de l’alumnat. 
 Garantir l’organització, ajustament i seguiment dels recursos humans i materials de 

què disposa el centre i de les mesures adoptades. 
 Fer el seguiment de l’alumnat amb necessitats educatives especials i específiques. 
 Rebre la proposta dels Plans Individualitzats i la seva aprovació. 
 Informar i assessorar al Claustre de Mestres sobre el tractament de la diversitat. 
 Mantenir actualitzat el PAD. 

Comissió social 

A la Comissió Social convé que hi iguin:  

a. Un membre de l  equip directiu 
b. Mestre d  educació especial  
c. Treballadora social de EAP 
d. Educadora social de l  ajuntament i auxiliar social de 

l  ajuntament.  

Corresponen a la comissió social, entre altres funcions, les següents:  

 Tenir present els indicadors de risc socials per detectar els casos que cal fer un 

seguiment.  

 Fer un seguiment i observació de tots els nens/es d  àmbit social. 

 El secretari de la comissió ha de tenir les actes de totes les reuinions actualitzats 

i correctament endreçats.  
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 Crear documents en funció de la necessitat de la comissió i organitzar-los 

correctament.  

 Reunir-se un cop per trimestre 

 Revisar el PSS i vetllar pel seu compliment a nivell de centre.  

 Coordinar-se amb els serveis externs 
que correspongui. 

Comissió d’ acompanyaments pedagògics  

És una comissió formada per mestres amb antiguitat al centre i un representant de l  equip 

directiu. Les seves tasques són acompanyar en el procés d  adaptació pedagògica als/les 

mestres nouvinguts .  

Funcions dels mestres acompanayants: 

 Assessorarà al company nou vingut en tots els aspectes metodològics. 

 S  establiran hores a l  horari per a que puguinreballar 
junts a l  aula. 

 
Comissió de biblioteca escolar  

Està formada pel coordinador/a de biblioteca i dos mestres. Per algunes tasques és 

una comissió oberta a famílies.  

Correspon a aquesta comissió, entre altres funcions, les següents:  

 Catalogar els llibres del centre i els introduir-los al programa e.pergam.  

 Dinamitzar activitats i l’ús de la biblioteca escolar per a tots els grups del centre.  

Secció 3. Comissions de treball 
 
L’escola, en la mesura que cregui oportú, crearà comissions de treball per tractar temes 
d’interès pedagògic i/o organitzatiu. Aquestes comissions estaran formades per diferents 
mestres dels claustre i a ser possible de diferents cicles. 
 
Capítol 2. Criteris per a l’organització de l’alumnat 
L’alumnat s’organitzarà en grups-classe, els quals tindran com a referència un tutor o una 
tutora. Els grups s’organitzaran en quatre cicles: Infantil, Inicial, Mitjà i Superior. 
 
Secció 1. Atenció a la diversitat Art. 81 LEC 
L’escola ha de garantir que l’atenció educativa de tots els alumnes es regeixi pel principi 
d’escola 
inclusiva. 
En el projecte educatiu es consideren els elements curriculars, metodològics i organitzatius per 
a la participació de tots els alumnes en els entorns escolars ordinaris, independentment de 
llurs condicions i capacitats. 
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Mesures: organitzatives, didàctiques, metodològiques 
 
Plans individualitzats 
  
Un pla individualitzat (PI) és una eina per a la planificació de mesures, actuacions i suports per 
donar resposta a situacions singulars i complexes de determinats alumnes. 
Un pla individualitzat per a un alumne s’ha d’elaborar quan es consideri que, per al seu 
progrés, són insuficients les adaptacions incorporades en la programació ordinària i les 
mesures de reforç o ampliació previstes.(Art. 5.2 de l’Ordre EDU/296/2008) 
La directora del centre és responsable que s’elabori i s’executi el PI, comptant amb 
l’assessorament de l’EAP i mestres amb la capacitació d’Educació Especial. 
La Comissió d’atenció a la diversitat ha de promoure les mesures d’informació general, ajuda i 
assessorament a la tutora coordinadora del pla i a l’equip de mestres per a la seva elaboració i 
aplicació. 
La tutora és la coordinadora responsable de l’elaboració i seguiment del pla comptant amb la 
participació de l’equip docent. 
L’elaboració d’un pla individualitzat s’ha de fer a partir d’un dictamen d’escolarització, d’un 
informe psicopedagògic o a demanda del tutor, o d’un altre docent, si identifiquen que no són 
suficients per al progrés d’un alumne les mesures d’atenció a la diversitat que s’han planificat 
en la programació general anual i en el suport escolar personalitzat. 
Per als alumnes que tenen un dictamen d’escolarització motivat per condicions vinculades a 
discapacitats intel·lectuals i del desenvolupament s’ha d’elaborar un pla individualitzat durant 
els dos primers mesos del curs. Si la comissió d’atenció a la diversitat valora que no és 
necessari, perquè la discapacitat no afecta el procés d’aprenentatge de l’alumne, se n’ha de 
deixar constància per escrit. 
Si l’evolució de l’alumne ho aconsella, es pot finalitzar un pla individualitzat en qualsevol 
moment i abans del temps inicialment previst, a proposta de la tutora de l’alumne i amb b 
l’acord de l’equip que el porta a terme i un cop s’ha escoltat la família. 
Si la família o els tutors legals sol·liciten raonadament la finalització del PI, la tutora i la CAD 
valoraran la sol·licitud de la conveniència de continuar o no amb el pla individualitzat de 
l’alumne. La decisió motivada de finalitzar anticipadament un pla individualitzat l’ha de 
prendre i signar la directora, amb constància del coneixement de la família en el document del 
pla i en l’expedient acadèmic de l’alumne. 
Es prioritzarà una entrevista inicial a l’alumnat amb PI i totes les que calgui durant el curs. 
L’escola valorarà qui ha d’assistir a cada reunió informativa a les famílies 
Es marcarà un calendari d’avaluació trimestral del PI entre la tutora i  la CAD. 
 
Atenció a l’alumnat nouvingut 
 
Es considera alumne/a nouvingut aquell que s’ha incorporat per primera vegada al sistema 
educatiu (en un moment posterior a l’inici de l’educació primària), en els darrers vint-i-quatre 
mesos o, excepcionalment, en els darrers trenta-sis mesos si procedeix d’àmbits 
lingüístics i culturals molt allunyats del català. 
Per tal d’atendre a aquest alumnat, cal organitzar els recursos i estratègies adequats. Per 
això, l’escola preveu una resposta personalitzada per garantir l’aprenentatge de la llengua, 
l’accés al currículum comú i els processos de socialització d’aquest alumne/a. 
La Comissió d’atenció a la Diversitat serà l’encarregada de definir les actuacions que es duran a 
terme per atendre les necessitats educatives d’aquests alumnes i per facilitar-los la inclusió a 
l’aula ordinària des del primer moment. 
 
Secció 2. Actuació educativa globalitzada sobre l’alumnat 
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L’alumnat s’organitza en grups-classe segons la seva edat. 
En casos excepcionals, però, un/a alumne/a serà matriculat a un curs que no li pertoca si les 
seves necessitats educatives ho requereixen i sempre i quan l’EAP, la inspecció educativa i la 
mateixa escola i donin el vist-i-plau i la família o els tutors legals hi estiguin d’acord. 
 
 
Secció 3. Acció i coordinació tutorial 
 
L’acció tutorial comporta el seguiment individual i col·lectiu dels alumnes amb la finalitat de 
contribuir al desenvolupament de la seva personalitat i prestar-los l’orientació de caràcter 
personal i acadèmic que els ajudi a assolir la maduresa personal i la integració social. 
L’acció tutorial, contribueix al desenvolupament d’una dinàmica positiva en el grup classe i 
a la implicació dels alumnes i de les seves famílies en la dinàmica del centre. 
Per dur a terme l’acció tutorial, cada tutor/a hi destinarà amb el seu grup classe una sessió 
setmanal. 
En el seguiment de l’alumnat es vetllarà per l’assoliment de les competències bàsiques i la 
detecció de les dificultats de l’alumne/a per prendre les mesures oportunes. 
Cada tutor/a realitzarà un mínim d’una entrevista anual amb les famílies dels alumnes, 
preferiblement al llarg del segon trimestre. 
Sempre que sigui possible, per tal de garantir la continuïtat de l’acció tutorial, el tutor/a serà el 
mateix al llarg de cada cicle. 
Els coordinadors de cicle i el cap d’estudis planificaran les actuacions tutorial i en faran el 
seguiment. 
 
Funcions i f inalitats i de les tutories (Article 38, Decret 102-2010 d’autonomia de centres) 
 

 Els tutors i tutores son nomenats pel director o directora del centre per un curs 
acadèmic com a mínim, havent escoltat el claustre en relació amb els criteris 
corresponents. 

 Abans que finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, la direcció del centre pot revocar 
el nomenament del tutor o tutora a sol·licitud motivada de la persona interessada, o 
per pròpia decisió, expressament motivada en l’incompliment de les seves funcions o 
en les necessitats de funcionament del grup assignat i amb audiència de la persona 
afectada. 

 El director o directora informa el consell escolar del centre i el claustre de professorat 
del nomenament i cessament de tutors i tutores. 

Funcions 
 La tutoria i l’orientació de l’alumnat és part de la funció docent. Tot el professorat 

 del claustre d’un centre públic ha d’exercir les funcions de tutor o tutora quan 
correspongui. 

 La tutoria individual és element essencial en la tasca educativa dels centres. 
 
Cada alumne o alumna té assignat un tutor o tutora, responsable immediat de 
l’acció tutorial prevista en el centre i, com a mínim, de les actuacions següents (l’article 15.2 
102/2010) 
 

 Informar les mares, els pares o tutors/es sobre l’evolució educativa dels seus fills i 
filles,        oferir-los assessorament i atenció adequada. 

 Facilitar a pares, mares i tutors/es legals l’exercici del dret i el deure de participar i  
     implicar-se en el procés educatiu dels seus fills i filles. 
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 Vetllar pels processos educatius de l’alumnat i promoure la implicació de cada 
alumne/a      en el seu procés educatiu. 

 Dur a terme la informació i l’orientació de caràcter personal, acadèmic i professional 
de   l’alumnat, tot evitant condicionants lligats al gènere. 

 Vetllar per la convivència del grup d’alumnes i la seva participació en les activitats del  
     centre. 

 
Secció 4.  Orientació acadèmica i professional 
La tutora de sisè, juntament amb l’equip directiu, serà l’encarregada de dur a terme el traspàs 
d’informació als IES als que assistirà l’alumnat. 
 
Capitol 3. Escola de pràctiques 

L’escola s’ha ofert com a escola de pràctiques pels alumnes de les universitats. Aquests 

alumnes poden venir a la nostra escola i compartir l’aula amb un tutor o tutora que li farà, 

conjuntament amb la direcció del centre, l’acompanyament pedagògic i els informes 

pertinents per justificar el seu període de pràctiques.  

El mestre tutor d’alumnes en pràctiques cal que: 

 Faci el seguiment del desenvolupament de les activitats acordades amb l  equip directiu.  

 Informi a l’equip directiu de totes les observacions fetes 

 Valori la seva tasca docent al finalitzar-la.  

 Fer a l’alumne propostes per a millorar la seva tasca.  

Els alumnes en pràctiques durant el període son un mestre més per tant s’atenen  a la normativa que regeix als 

mestres del centre.  

TÍTOL V DE LA CONVIVÈNCIA EN EL CENTRE 
 
Capítol 1. Convivència i resolució de conflictes. Qüestions generals 
 
L’aprenentatge de la convivència és un element fonamental del procés educatiu. 
Totes les persones membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima 
escolar i el deure de facilitar-lo amb llur actitud i conducta en tot moment i en tots els àmbits 
de l’activitat del centre. 
 
L’elaboració i el compliment d’aquestes mesures està basat fonamentalment en: 
 

 La Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educació, en especial el capítol V dedicat a la 
convivència (articles 30 al 38). 

 Decret 102/2010,de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius, en concret els seus 
articles 23, 24 i 25. 

 La carta de compromís educatiu, que és el referent per al foment de la convivència, 
vincula individualment i col·lectivament els membres de la comunitat educativa del 
centre 

 l’Acció tutorial 
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La convivència en el Centre pretén fonamentalment aprendre a viure en comunitat.  
 
Tot el professorat del Centre ho és de tot l’alumnat i, per tant, tots els nens i nenes s’han de 
considerar alumnes de tots. Per tant, els alumnes hauran d’atendre les observacions donades 
per qualsevol mestre i els mestres hauran d’informar al tutor del grup de les possibles 
irregularitats que afectin algú de la seva classe. 
 
 
La convivència dins les aules. 
 
La convivència dins la classe és responsabilitat del tutor o del mestre que estigui impartint la 
classe i reflexa una actitud responsable respecte al treball propi i al dels altres, a l’hora que 
afavoreix el desenvolupament de la personalitat i de la inclusió social dels alumnes.  
 
Aquesta convivència requereix tenir en compte les següents normes: 
 

 La classe ha de presentar un aspecte net, polit i ordenat. Així s’afavoreix la creació 

 d’un ambient agradable pel treball i la convivència. Els alumnes s’han de sentir 
responsables i col.laborar en la neteja. 

 Tots els alumnes han de respectar els companys, guardar silenci quan calgui i realitzar 
el seu treball segons procediments i instruccions. 

 El material d’ús comú i altres elements de la classe han de ser respectats i tenir-ne 
cura. 

 
Els espais comuns 
 
Per afavorir una bona convivència cal que tots adoptem una actitud responsable quan 
utilitzem les espais comuns.  
 
Per això tindrem en compte les següents normes generals dels espais comuns: 
 

 Caldrà tenir cura del material en tots els àmbits. 

 Finalitzades les activitats que es realitzin en els espais comuns, tant si són escolars com 
extraescolars, l’espai i el mobiliari utilitzat restarà en perfectes condicions i en 
disposició d’utilització per qualsevol altre grup de l’escola. 

 En el cas de generar-se danys a les instal.lacions, mobiliari o material específic dels 
espais comuns caldrà donar part a direcció que gestionarà de la manera més adient de 
solventar-ho, d’acord amb els recursos humans de l’escola i/o administracions. 

 
El pati 
 
El temps d’esbarjo és considerat com a part del procés formatiu i com a tal será tutelat i sota la 
responsabilitat dels mestres que els correspongui segons el que quedi establert. 
 
La biblioteca 
 

 D’acord amb el conveni signat amb l’IES s’utilitzarà, si és considera adient pel cicle 
superior, la biblioteca de l’IES Premià de Mar, podent fer ús dels quatre ordinadors que 
tenen. 

 Seran responsables de l’ordre i conducta dels alumnes el professorat que assisteixi. 
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 L’organització dels llibres de biblioteca de l’escola correspondrà a la Comissió de 
Biblioteca. 

 
Gimnàs 
 

 D’acord amb el conveni signat amb l’IES s’utilitzarà el gimnàs/vestuari i la pista/pati de 
l’IES Premià de Mar. 

 El responsable d’aquest espai és el professor d’Educació Física, que gestionarà el seu 
equipament i tindrà cura de l’inventari especialitzat. 

 D’acord amb el conveni signat amb l’IES es podran utilitzar altres aules o espais 
específics del centre, com vestuaris.  

 Els responsables de l’ordre i conducta dels alumnes seran els mestres que les utilitzin. 
 
Espais del professorat 
 

 Donada la manca d’espai es podran utilitzar com a sala de reunions del professorat 
qualsevol aula de primària. 

 Per les entrevistes amb pares o professionals externs s’utilitzarà, en funció de les 
necessitats del moment, les aules, el despatx d’especialistes, l’espai de gestió. 

 
Espais per a la gestió 
 
El centre disposa d’un espai únic de gestió comportit entre la dirección, la cap d’estudis, la 
secretària i l’administrativa (PAS) que ve dos cops per semana. L’arxiu i la custodia dels 
expedients està ubicat en aquest espai. 
 
Secció 1. Drets i deures 

Drets i deures dels mestres 

Drets  

 A desenvolupar la seva funció docent dins el principi de llibertat de càtedra i 
d’ensenyament tenint com a límit la Constitució, l’Estatut, les Lleis, el Projecte 
educatiu de Centre i les presents NOFC. 

 A guiar, sota la seva responsabilitat, la formació del grup d’alumnes que li hagin estat 
encomanats. 

 A participar activament en la creació de la línia pedagògica d’escola. 

 A disposar del material, instruments i equipament necessaris pe a impartir un 
ensenyament digne, per a la realització del PEC i de la pròpia programació. 

 A rebre informació sobre els seus alumnes i sol.licitar la col.laboració dels pares per a 
la formació dels alumnes. 

 A convocar pares/mares/tutors legals dels alumnes, de manera individual o 

 col.lectiva, per a parlar sobre temes relacionats amb l’educació d’aquests. 

 A treballar en condicions dignes. 

 A ser respectats en la seva dignitat personal i professional pels superiors, companys de 
feina, alumnes i familiars d’aquests. 

 A rebre crítiques i suggeriments constructius, en presència de l’interessat i en un to 
respectuós. 

 A ser informat de la gestió del centre en el marc del Claustre de Professors. 

 A assistir a totes les reunions del Claustre de Professors amb veu i vot. 

 A assistir a totes les reunions de Cicle i altres que li corresponguin amb veu i vot. 
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 A ser elector i elegible per a accedir als òrgans unipersonal i col.legiats del centre, 
d’acord amb la normativa vigent. 

 A la lliure reunió, tant per a tractar assumptes laborals com pedagògic, després 
d’haver-ho comunicat al Director. 

 Rebre informació puntual i exacta sobre acords presos pels òrgans de decisió i gestió 
de l’Escola. 

 A altres drets que les corresponguin segons la normativa vigent per la condició de 
mestres de l’Escola Pública. 

 
Deures  
 

 Participar en les reunions del Claustre de professors, del cicle i dels altres òrgans a 

 que pertanyin, amb una predisposició per a la cooperació, complint els acords que s’hi 
prenguin. 

 Tenir 25 hores lectives setmanals en el curs, matèries assignades o d’atenció a la 
diversitat, tenint en compte les seves especialitats, la seva idoneïtat i, segons les seves 
possibilitats del Centre o bé les seves necessitats. 

 Complir la jornada i l’horari de treball, l’horari de classes i el calendari d’activitats 
establert en la programació anual de centre. 

 Tenir cura dels nens a l’hora del pati. 

 Controlar l’assistència dels seus alumnes a l’escola. 

 Mantenir l’ordre del grup i de l’aula i vetllar per la bona educació i comportament dels 
alumnes. 

 Realitzar les programacions de curs i desenvolupar-les correctament d’acord amb la 
línia pedagògica pròpia del centre. 

 Prendre part, juntament amb el seu grup d’alumnes, en les activitats aprovades al 
PGA. 

 Efectuar l’avaluació continua dels seus alumnes, donar a conèixer a la seva família el 
resultat de la mateixa, d’acord amb el calendari establert. 

 Complimentar tota la documentació acadèmica referida als seus alumnes. 

 Entrevistar-se amb els pares sempre que aquests ho requereixin i en l’horari establert 
per a aquestes entrevistes (en cas de fer-lo fora d’horari establert comunicar-ho a 
direcció) i mantenir amb ells un clima de col.laboració per a l’educació dels seus fills. 

 Estar al corrent dels canvis de les orientacions pedagògiques. 

 Autoavaluar periòdicament la seva activitat com a docent.  

 Corregir les conductes anòmales de qualsevol alumne, actuant si cal d’acord amb el 

que es disposi des de la CAD. 

 Fer les substitucions pertinents, segons el que estableixi el pla de substitucions. 
Afavorir la consecució dels objectius que proposa el Centre en el seu PEC. 

 Respectar i fer respectar les directrius d’aquestes NOFC. 

 Participar en l’organització del Centre a través dels òrgans corresponents. 

 Exercir els càrrecs per als quals fos escollit d’acord amb les normes establertes en cada 
cas. 

 Respectar la llibertat de pensament, de consciència i de religió dels seus alumnes. 

 Respectar les opinions dels altres i mantenir un tracte correcte amb els alumnes, 
professors, pares i d’altres personal del centre. 

 Les normes i els models de comportament que es proposen als alumnes i l’organització 
que es dóna a la vida col.lectiva s’han d’ajustar als valors que inspiren el funcionament 
del Centre. 

 La responsabilitat del mestre en el desenvolupament de les activitats escolars. 
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 L’incompliment per part dels mestres dels deures que els afecten determina la seva 
responsabilitat. L’assumpció de les seves responsabilitats es determina segons el que 
estableix aquest reglament i, en qualsevol cas, la legislació vigent. 

 Qualsevol altre deure que es derivi de la seva condició de mestre de l’Escola 

 Pública, segons la normativa i la legislació vigent. 
 
Adscripció dels mestres a cursos i nivells: 
 

 Correspon al Director del Centre adscriure el professorat als cicles, cursos i àrees en la 
forma més convenient per a l’educació dels alumnes, tenint en compte  l’especialitat 
del lloc de treball al qual estigui adscrit cada mestre i a les especialitats que tingui 
reconegudes, en el marc general de les necessitats del Centre i del seu Projecte 
Educatiu. 

 L’adscripció la farà el Director del Centre després d’haver escoltat el Claustre de 
Professors i d’haver valorat la proposta del Cap d’estudis. 

 

Permisos d’absència i llicències: 

El Director del Centre, prèvia sol.licitud per escrit per part del mestre interessat podrá concedir 
permís en els supòsits que marqui la normativa vigent de cada curs. 
Caldrà portar justificant d’absència o declaració jurada. 
Caldrà signar en el llibre de seguiment d’absències del professorat. 
A banda de les situacions del punt anterior, el Departament d’Ensenyament concedirà les 
llicències específiques segons normativa vigent. 
 
Substitucions dels mestres: 
 
En tots els casos de permisos i llicències el Director del Centre haurà de preveure 
i assegurar l’adequada atenció als alumnes durant les absències del professorat que ha 
sol.licitat el permís o llicència, intentant perjudicar el menys possible el normal funcionament 
educatiu del grup classe. 
L’escola cobrirà l’absència del mestre organitzant la substitució d’acord amb el quadre de 
substitucions que elabora el Cap d’Estudis i que s’aprova en el Pla Anual de centre. 
En el cas de les llicències i en base a allò que estableixi la normativa vigent, el 
Director del Centre sol.licitarà als serveis territorials del Departament la presència del mestre 
substitut durant el temps que falti el professor titular. 
Sempre que l’absència del mestre pugui ser prevista, aquest procurarà disposar, conjuntament 
amb el mestre de nivell i/o del cicle, les activitats que han de portar a terme els seus alumnes 
durant el període de substitució. 
 
Drets i deures dels alumnes 
 
Drets 
 

 L’alumnat té dret a rebre una formació que li permeti aconseguir el desenvolupament 
integral de la seva personalitat, dintre dels principis ètics morals i socials comunament 
acceptats en la nostra societat. 

 L’alumnat té dret a una valoració objectiva del seu progrés personal i rendiment 
escolar i, per tant, caldrà informar dels criteris i procediments d’avaluació. 

 Les famílies tenen dret a sol.licitar aclariments del professorat respecte de les 
qualificacions amb que s’avaluen els aprenentatges dels seus fills. 
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 Les famílies tenen dret a rebre informació prèvia i completa sobre el projecte educatiu 
de centre. 

 L’alumne té dret a participar en la vida del Centre, d’acord amb el que preveu la 
legislació vigent. 

 Els alumnes i les seves famílies tenen dret a ser informats sobre tot allò que els pugui 
incumbir del que passi al Centre, així com de la normativa de funcionament que els 
pugui afectar. 

 Els alumnes tenen dret a manifestar les seves opinions, individualment i col.lectiva, 

 amb llibertat, sens perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa i 
del respecte que d’acord amb els principis i drets constitucionals, mereixen les 
persones. 

 A rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances de tipus personal, 
familiar, econòmic o socio-cultural, amb la finalitat de crear les condicions adequades 
que garanteixin una igualtat d’oportunitats reals. 

 El consell escolar podrà decidir els ajuts per algun alumne i els criteris per determinar-
ho i el fons de finançament  

 S’acordà en Consell escolar que tots els alumnes realitzin aquelles sortides i activitats 
programades que tinguin un cost addicional. La comissió econòmica es reunirà 
periòdicament per determinar el volum de famílies amb dificultats econòmiques per 
fer front al pagament i determinar l’ajut que s’ofereix. 

 Les accions que es produeixin dins l’àmbit del centre que suposin una transgressió dels 
drets de l’alumnat que s’estableixin en aquest NOFC o del seu exercici poden ser 
objecte de queixa o de denúncia per part dels seus pares davant del director/a del 
centre. Amb l’audiència prèvia de les persones interessades i la consulta, si  s’escau, al 
consell escolar, el director/a ha d’adoptar les mesures adequades d’acord amb la 
normativa vigent. 

 En la mesura del possible s’intentarà mediar en els conflictes i es demanarà la 
col.laboració de l’EAP, dins la CAD. 

 
Les denúncies també podran ser presentades davant els serveis territorials del 
Departament d’Educació. Les corresponents resolucions poden ser objecte de recurs d’acord 
amb les normes de procediment administratiu aplicables. 
 
Deures dels alumnes 
 

 L’alumnat té el deure de respectar l’exercici dels drets i les llibertats dels membres de 
la comunitat escolar. 

 L’estudi és un deure bàsic dels alumnes que comporta el desenvolupament de les 
seves aptituds personals i l’aprofitament dels coneixements que s’imparteixen, amb la 
finalitat d’assolir una bona preparació humana i acadèmica. Aquest deure es concreta, 
entre altres, en les obligacions següents: 

 
- Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la 

programació general del centre i respectar els horaris establerts. 
- Realitzar les tasques encomanades pels professors en l’exercici de les seves 

funcions docents. 
- Respectar l’exercici del dret a l’estudi i la participació dels seus 

companys/nyes en les activitats formatives. 
 

 El respecte a les normes de convivència dins el Centre, com a deures bàsic de 
l’alumnat implica les obligacions següents: 
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- Respectar la llibertat de consciència i les conviccions religioses morals i  
ideològiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els 
membres de la comunitat educativa. 

- No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raó de 
naixement, raça, sexe o per qualsevol altra circumstància personal o social. 

- Complir les NOFC. 
- Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret de la resta de 

l’alumnat al fet que no sigui pertorbada l’activitat normal de les aules. 
Participació dels alumnes 
 
Els alumnes participaran en la vida del Centre: 

 Per mitjà de la seva integració personal en l’activitat acadèmica. 

 Per mitjà dels encarregats i/o dels delegats de classe, segons allò que s’estipuli en el 
PEC. 

 Elaborant dins el grup-classe l’Estatut d’aula. 

 A partir del Cicle Mitjà els alumnes delegats assumiran les següents funcions: 

 Fer de portaveu davant els alumnes, del tutor i mestres que formen part de la clase o 
cicle. 

 Fomentar la participació de tots els alumnes en els equips de treball. 

 Assistir a les reunions a les quals se’ls demani la seva participació. 

 Fer propostes i ajudar a cercar solucions referents a l’organització de l’aula o a 
conflictes que sorgeixin en el grup-classe. 

 Informar els seus companys de classe de les propostes i de la informació que rebi com 
a delegat de classe. 

 Els alumnes de cicle superior podran participar fent de guies en activitats de Portes 

 Obertes o en d’altres jornades per donar a conèixer la nostra escola. 

Dels pares, mares i tutors legals dels alumnes 
 
Els pares dels alumnes del Centre, segons disposa la Constitució, l’estatut i la LEC tenen dret 
que els seus fills rebin una educació, i que la seva formació religiosa i oral estigui d’acord amb 
les seves conviccions pròpies. 
Els pares, mares i tutors legals dels alumnes formen part de l’escola, juntament amb els 
mestres, alumnes i personal no docent, i per tant tenen el dret i el deure de participar en la 
gestió i el control de la vida escolar en els termes en què marca la llei. 
Es considerarà pare/mare d’alumne les persones físiques amb la pàtria potestat sobre l’alumne 
des del moment de la matriculació del seu fill al Centre. 
En cas d’absència o inexistència de pare i mare, hi haurà un tutor legal autoritzat per 
l’administració competent el qual gaudirà dels mateixos drets i deures que els pares i mares. 
Es perdrà la representativitat i els drets adquirits a l’escola com a pare/mare o representant 
legal d’un alumne, en els casos següents: 

- Pèrdua legal de la pàtria potestat 
- Fi d’escolarització de l’alumne 
- Baixa de l’alumne del Centre per qualsevol motiu 

 
Drets i deures dels pares, mares i tutors legals dels alumnes 
 
Drets els pares, mares i tutors legals d’alumnes 
 

 A participar en la gestió educativa de conformitat amb la legislació vigent sense 
marginació per creences, raça o religió. 
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 A rebre informació periòdica del desenvolupament del procés educatiu i del rendiment 
acadèmic dels seus fills. 

 A ser informats del PEC i de les seves modificacions. 

 A mantenir intercanvis d’opinions amb el Director, Cap d’Estudis i mestres per tal de 
millorar el desenvolupament del procés educatiu i el rendiment acadèmic dels seus 
fills segons protocol establert al PEC. 

 A assistir a les reunions que es convoquin des del Centre per a pares i mares 
d’alumnes. 

 A recórrer davant les anomalies certes presteses seguint les vies establertes. 

 A escollir i ser escollit membre del Consell escolar o d’altres òrgans amb representació 
de pares. 

 A pertànyer a les associacions de mares i pares d’alumnes segons el seu reglament 
específic. 

 A col.laborar en l’organització de les activitats extraescolars programades. 

 A defensar els seus drets respecte a l’educació dels seus fills. 

 A ser tractat amb respecte per part de la resta de la comunitat escolar. 
 

Deures dels pares, mares i tutors legals d’alumnes. 

 A assistir a les convocatòries individuals o col.lectives dels tutors o altres òrgans de 
l’escola, per a tractar d’assumptes relacionats amb la conducta o procés educatiu en 
general dels seus fills. 

 A assumir els acords presos pels òrgans col.legiats del centre a través dels seus 
representants. 

 A col.laborar amb els professors i altres òrgans educatius per al millor 
desenvolupament de les activitats del Centre. 

 A contribuir en la tasca de l’educació dels hàbits dels seus fills i a fer créixer en ells 
actituds favorable a l’escola. 

 A seguir les normes d’higiene que per algun motiu puntual formuli el Centre (polls, 
malalties ...) 

 A comunicar al Centre si el fill pateix malalties infecto-contagioses i parasitàries. 

 A vetllar per la salut i benestar del seus fills, per la qual cosa en cas de símptomes de 
malaltia (estats gripals, processos de febre, conjuntivitis...) no portar-los a l’escola fins 
que s’hagin recuperat. 

 A facilitar als seus fills els mitjans adients per portar a terme les activitats iniciades pel 
professorat. 

 A justificar adequadament les absències dels seus fills davant el tutor de la seva classe. 
L’assistència de l’alumnat al Centre és obligatòria. En cas d’absències persistents no 
justificades, l’escola procurarà en primer lloc resoldre el problema amb l’alumne i els 
seus pares o tutors i, si cal, derivar-ho a Treballador Social de l’EAP i Serveis Socials del 
Municipi. S’entendrà bsentisme la persistència en faltes a les tardes (tret que s’hagi 
parlat amb el tutor en adaptació d’alumnes de P3 en els primers diez del curs escolar). 

 A estimular els seus fills en el compliment de les normes de convivència i a l’exercici 
dels seus drets i deures. 

 A cooperar amb l’equip directiu i mestres en tot allò que concerneix la vida escolar del 
seus fills: educació, instrucció i conducta. 

 L’escola a través de la CAD es reserva el dret de fer derivació a Serveis Socials en cas de 
considerar preocupant l’atenció familiar que rep l’alumne o risc d’exclusió. 

 
Pagaments: 
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El pares o tutors s’han de fer càrrec de la quota de material i  de les quota de sortides  del seu 
fill o filla. 
A l’escola hi ha un pagament únic , la quantitat s’aprova per consell escolar en el moment en 
que cal establir el nou pressupost pel curs següent i la forma de pagament. 
Es poden fer sortides no incloses en un principi en el Pla Anual, en funció de les necessitats del 
projecte i es pagaran a part. 
D’acord amb el protocol d’impagats les famílies poden passar per direcció i exposar la seva 
proposta de pagament. 
S’annexa el protocol d’impagats aprovat per consell escolar. 
 
Del personal no docent 
 
El personal no docent forma part de la comunitat escolar i facilita el desenvolupament de 
l’ensenyament mitjançant l’exercici de la seva activitat professional: administració i serveis. 
Formen part del personal no docent del Centre el personal de consergeria i de l’administració. 
Tot el personal no docent que presti serveis en el Centre dependrà funcionalment de Director. 
El personal no docent té el deure de complir i fer complir les normes de convivència 
establertes al Centre que es regulen en aquest reglament de règim intern. 
El personal no docent comunicarà a la Direcció qualsevol anomalia que s’observi i  que pugui 
perjudicar el desenvolupament de les activitats normals de centre. 
Participarà en el Consell escolar del entre mitjançant el seu representant, el qual serà escollit 
d’acord amb el que estableix la regulació del procés electoral dels òrgans de govern. 
 
El conserge 
 
La jornada laboral del conserge estarà subjecte a la normativa dictada per l’Ajuntament de 
Premià de Mar quant al còmput d’hores. Per les característiques del lloc de treball, el seu 
horari s’adaptarà a les necessitats del Centre i a les directrius donades per l’ajuntament. 
Es mantindran reunions i converses al llarg del curs amb els tècnics d’Ensenyament quant a les 
necessitats de l’escola envers la figura del conserge i les seves atribucions. 
Les seves funcions estaran d’acord amb el reglament del personal municipal de consergeria i 
manteniment de Centres educatius, de l’ajuntament de Premià de Mar. 
 
Del personal de serveis concertats 
 
El personal de serveis concertats és aquell personal depenent d’empreses privades que tenen 
contracte per a prestar els seus serveis o subministres a l’escola (neteja, cuina...). Aquest 
personal no té dret a la participació en els òrgans de govern del centre. 
Les activitats i horaris d’aquest personal es regeixen pel contracte propi de la seva funció, però 
hauran de respectar aquestes normes de funcionament. 
 

Secció 2. Mecanismes i fórmules per a la promoció i resolució de conflictes. 

-L’escola treballa l’educació emocional en tots els nivells com a camí per a millorar la 

convivència i la resolució de conflictes. 

El document que desenvolupa i concreta aquests mecanismes és el Projecte de Convivència 

que cal elaborar i aprovar durant el curs 2019-2020. 

Creiem que és bàsic el treball de Prevenció dels conflictes. 
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Ho fem mitjançant la canalització del malestar. A les tutories es fa un treball de consciència 

emocional i de gestió de les emocions. També potenciem l’autonomia emocional i el 

desenvolupament de les habilitats socio-emocionals. 

És treballa l’autoimatge de l’infant (ajustada i positiva). 

També es potencia el sentiment de competència (confiança i empoderament). 

-L’Acció tutorial. 

L’acció tutorial es desenvolupa per part de tot el claustre però es personalitza en la figura del 

tutor o la tutora. 

-Comissió de Convivència de Consell Escolar 

La comissió de convivència del Consell Escolar està formada per l’equip directiu, un mestre o 

mestra i un representant del sector pares i mares. 

La seva funció principal és col·laborar en els processos de mediació que es produeixin, valorar 

les possibles incidències que sorgeixen al llarg del curs en relació a les normes de convivència 

de l’escola i si escau, aplicar les mesures correctores i/o sancionadores pertinents. 

Capítol 2. Mediació escolar 

Apliquem la resolució pacífica de conflictes com a procés de mediació escolar per tal de què els 

alumnes vagin assolint les estratègies necessàries per aplicar-les de forma autònoma. 

Tot el professorat és mediador en la resolució de conflictes. 

En aquesta línia, el professorat del centre ha de tenir formació en educació emocional i 

resolució de conflictes. 

La mediació escolar, com a procés educatiu de gestió de conflictes, es basarà en els principis 

recollits en l’art.24 del D279/2006. L’àmbit d’aplicació i ordenació del procés de mediació 

s’ajustarà a les indicacions dels articles 25, 26, 27 i 28 del Decret 279/2006. 

Capítol 3. Règim disciplinari de l’alumnat. Conductes greument perjudicials per a la 

convivència en el centre. 

El règim disciplinari de l’alumnat es troba definit en la Llei 12/2009, de 10 de juliol, 

d’educació (LEC), arts. 30 al 38 i en el Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels 

centres educatius, arts. 23 al 25. 

Normes generals 
- Els alumnes no podran ser privats del seu dret a l’educació i a l’escolaritat. 
- En cap cas no podran imposar-se mesures correctores ni sancions contra la 
integritat física i la dignitat personal de l’alumne. 
- La imposició als alumnes de mesures correctores i de sancions ha de tenir en 
compte el nivell escolar en què es troba i les seves circumstàncies personals, familiars i socials, 

ha de ser proporcionada a la seva conducta i ha de contribuir al manteniment i la millora del 

seu procés educatiu. 

Per tant, caldrà entendre les conductes d’acord amb el seguiment que hagi fet la 
CAD, si l’alumne presenta alguna necessitat específica: es podrà establir una sèrie 
de pactes amb l’alumne per reconduir la seva conducta i normalitzar-la el màxim 
possible. 



NORMES D’ORGANITZACIÓ I FUNCIONAMENT DE CENTRE 
 

 

 
37 

A criteri de la CAD s’obrirà un quadern: REGISTRE D’INCIDÈNCIES D’ALUMNE. 

Secció 1. Conductes sancionables 

Segons l’article 37.1 de la LEC es consideren faltes greument perjudicials per a la 

convivència en el centre educatiu les conductes següents: 

a) Les injúries, ofenses, agressions físiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres 

membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els 

actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal. 

b) L’alteració injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el 

deteriorament greu de les dependències o els equipaments del centre, la falsificació o la 

sostracció de documents i materials acadèmics i la suplantació de personalitat en actes de la 

vida escolar. 

c) Els actes o la possessió de mitjans o substàncies que puguin ésser perjudicials per a la salut, i 

la incitació a aquests actes. 

d) La comissió reiterada d’actes contraris a les normes de convivència del centre. 

e) Els actes o les conductes que impliquin discriminació per raó de gènere, sexe, ètnia, 

naixença o qualsevol altra condició personal o social dels afectats s’han de considerar 

especialment greus. 

d) Les conductes qualificades d’assetjament escolar tant presencial com virtual 

e) L’incompliment d’aquelles altres normes i/o indicacions que el centre estableixi per al bon 

funcionament de l’escola mitjançant els canals de comunicació habituals 

Secció 2. Sancions imposables (art. 37.3 LEC) 

Les sancions que es poden imposar per la comissió d’alguna de les faltes tipificades per la 

secció 1 d’aquest capítol, són la suspensió del dret de participar en activitats extraescolars o 

complementàries o la suspensió del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en tots 

dos supòsits per un període màxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalització del 

curs acadèmic, si són menys de tres mesos, o bé la inhabilitació definitiva per a cursar estudis 

al centre. 

Secció 3. Competència per imposar les sancions (art. 25 Decret 102/2010) 

Correspon a la direcció del centre imposar la sanció en la resolució de l’expedient incoat a 

l’efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per 

al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de manera 

complementària en la resolució del mateix expedient. 

Secció 4. Prescripcions (art. 25 Decret 102/2010) 

Les faltes i sancions a què es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres mesos 

de la seva comissió i de la seva imposició. 

Secció 5. Graduació de les sancions. Criteris (art. 24.3 i 4 Decret 102/2010) 

Per a la graduació en l’aplicació de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a 

l’article 37.1 de la Llei d’educació, s’han de tenir en compte els criteris següents: 
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a) Les circumstàncies personals, familiars i socials i l’edat de l’alumnat afectat. 

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

c) La repercussió de la sanció en la millora del procés educatiu de l’alumnat afectat i de la resta 

de l’alumnat. 

d) L’existència d’un acord explícit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la carta de 

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

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

f) La reincidència o reiteració de les actuacions que se sancionen. 

 

Secció 6. Garanties i procediment en la correcció de les faltes (art. 25 Decret 102/2010) 

Les faltes greument perjudicials per a la convivència en el centre tipificades a l’article 37.1 de 

la Llei d’educació es corregeixen mitjançant una sanció de les previstes a l’article 37.3 de la Llei 

esmentada. 

Correspon a la direcció del centre imposar la sanció en la resolució de l’expedient incoat a 

l’efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per 

al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de manera 

complementària en la resolució del mateix expedient. 

Caldrà elaborar un expedient on hi constin els fets, l’alumnat implicat, i la sanció proposada 

així com, si escau, les activitats d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, l’import de 

reparació o restitució dels danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per 

l’actuació que se sanciona. 

Capítol 4. Règim disciplinari de l’alumnat. Conductes contràries a la convivència en el centre 

Secció 1. Conductes contràries a la convivència en el centre. ( Art.37.4.LEC ) 

Les irregularitats en què pot incórrer l'alumnat d’aquest centre que es contemplaran com a 

conductes contràries a la convivència en el centre són: 

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

b) Les faltes injustificades d’assistència a classe i de puntualitat. 

c) L'incompliment no greu de les normes de convivència de l’escola . 

Pel que fa al professorat i altre personal de l'escola: 

-Els i les alumnes de l'escola ténen l'obligació de respectar i complir les instruccions del 

professorat i del personal no docent. Tots ells i elles contribueixen a la seva educació. 

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

Pel que fa a l'ordre: 

-Les entrades i les sortides de les classes es faran de manera ordenada. 

-Per l’escola anem caminant. 
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- Els i les alumnes han de tenir cura del material escolar. Han de tenir endreçada l’aula. També 

han de respectar les produccions exposades pels passadissos. 

Pel que fa a l’edifici: 

-Els i les alumnes respectaran el mobiliari i faran bon ús de les instal·lacions de l’escola. També 

tindran respecte per les plantes i vetllaran perquè ningú les toqui o trenqui. 

- Qualsevol alumne que produeixi desperfectes al centre de manera voluntària o negligent 

(pintura, vidres, portes, miralls,etc) està obligat a pagar el cost de la reparació. Si són diversos 

alumnes el cost quedarà repartit proporcionalment. 

- Els i les alumnes vigilaran de no tirar papers i embolcalls al terra. Tindran cura de reciclar 

sempre la brossa. 

Pel que fa a l’esbarjo: 

-Els i les alumnes poden jugar lliurement a tot el pati sense interferir els jocs dels altres 

companys i companyes. 

Secció 2. Mesures correctores i sancionadores (Art. 19 D102/2010) 

Les mesures correctores previstes per a les conductes contràries a les normes de 

convivència del centre i a les normes de funcionament, realitzades per l’alumnat dins del 

recinte escolar o durant la realització d’activitats complementàries o extraescolars i en el 

servei de menjador són les següents: 

a)Crear un espai-temps de calma 

b) Reflexió oral i/o escrita. Full de Reflexió 

c) Amonestació 

c) Deixar constància escrita de la incidència i guardar-ne una còpia a l’expedient (en cas de 

reincidència o de tractar-se d’una falta greu). 

d) Compareixença davant de la cap d’estudis o de la directora del centre amb el Full de 

Reflexió 

e) Suspensió d’assistència a la següent sessió després d’haver ocasionat lleus agressions 

físiques o verbals a altres membres de la comunitat educativa realitzant tasques escolars en un 

altre grup o espai.  

f) Comunicació a les famílies i/o tutors legals. 

g) Realització de tasques educadores per a l’alumne, en horari d’esbarjo o del migdia si es 

queda al menjador, i/o la reparació econòmica dels danys causats al material del centre o bé al 

d’altres membres de la comunitat educativa. La realització d’aquestes tasques no es pot 

prolongar per un període superior a dues setmanes. 

h) Canvi de grup de l’alumne per un període de temps determinat. En aquest període l’alumne 

realitzarà els treballs acadèmics que se li encomanin. 

i) Suspensió del dret d’assistència a activitats escolars i sortides fora del centre, romanent a 

l’escola. 
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j) Suspensió del dret d’assistència a determinades classes per un període no superior a cinc 

dies lectius. Mentre es fan aquestes classes, l’alumne ha de romandre al centre efectuant els 

treballs acadèmics que se li encomanin. 

k) En el cas de que s’alteri el funcionament d’una classe per l’ús de telèfon mòbil o un altre 

aparell electrònic aquest serà retingut i desat sota la custòdia de l’equip directiu. A partir 

d’aquest moment i si el telèfon és necessari per l’organització familiar l’alumne/a a l’entrada a 

l’escola desarà el telèfon a secretaria i el recollirà el paremare en el moment de sortir. 

Secció 3. Circumstàncies atenuants i agreujants. 

Considerarem circumstàncies que poden disminuir la gravetat de l’actuació: 

a) El reconeixement, després d’haver raonat amb l’alumne/a, de la seva conducta. 

b) No haver comès amb anterioritat faltes ni conductes contràries a la convivència en el 

centre. En cas d’haver-les comès caldrà valorar l’evolució de l’alumne/a i en el moment que es 

troba del procés. 

c) La petició d’excuses en els casos d’injúries, ofenses i alteració del desenvolupament de les 

activitats del centre. 

d) La participació voluntària en actuacions compensadores del dany causat. 

e) La falta d’intencionalitat i la falta d’intencionalitat donada la situació personal i familiar de 

l’alumne/a. 

f) Els supòsits previstos a l’article 28.5 del Decret 279 

Considerarem circumstàncies que poden intensificar la gravetat de l’actuació: 

a) Que l’acte comès atempti contra el deure de no discriminar cap membre de la comunitat 

educativa per raó de naixement, raça, sexe, religió o per qualsevol altra circumstància personal 

o social. 

b) Que l’acte comès comporti danys, injúries o ofenses a companys més petits d’edat o als 

companys incorporats recentment al centre. 

c) La premeditació i la reiteració. 

d) Col·lectivitat i/o publicitat manifesta. 

Secció 4. Faltes d’assistència a classe i puntualitat. Mesures correctores. 

Els i les alumnes han d’arribar puntualment a classe. 

La porta de l’escola romandrà oberta fins 15 minuts després de l’hora d’obertura del centre. 

A partir d’aquest moment s’enregistrarà el retard. 

Si els retards són reiteratius la tutora informarà a la família. 

Quan en el full de retards se n’acumulin més de 10 i no es faci cas dels avisos de la tutora o el 

tutor serà la direcció qui convoqui a la família. 

En el cas de no reconduir-se la situació es portarà el cas a la Comissió Social. 

En tots els casos facilitarem que entri discretament a la classe. 
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Les tutores i els tutors porten un control d’assistència diari. S’hi anoten els retards, les faltes 

justificades i les injustificades i si la falta és pel matí, per la tarda o tot el dia. 

Les faltes d’assistència sempre cal justificar-les. 

L’escola demanarà un justificant mèdic en cas que el motiu de l’absència sigui una visita 

mèdica. També s’exigirà a la família en cas de molts dies de malaltia. 

Quan hi ha reiteració de faltes d’assistència, malgrat estar justificades per la família, i existeixi 

sospita fonamentada d’absentisme s’actuarà activant el protocol d’absentisme escolar que 

estableix el Departament. 

TITOL VI. COL.LABORACIÓ I PARTICIPACIÓ DELS SECTORS DE LA COMUNITAT ESCOLAR. 

Capítol 1 Associacions de familia d’alumnes (AFA) 

Els pares/mares o tutors d’alumnes que estiguin matriculats al Centre podran 
organitzar-se en associacions  d’acord amb la legislació vigent. 
Les activitats pròpies de les associacions són aquelles que puguin respondre als objectius 
següents: 

- Donar suport i assistència als membres de l’Associació i, en general, als pares, mares i 
tutors legals, als professors i als alumnes del centre i als seus òrgans de govern i 
participació, en tot el que es refereix a l’educació dels seus fills i, en general, de tots els 
alumnes matriculats al Centre. 

- L’AFA pot donar suport i assistència als seus associats i alumnes del centre, mitjançant 
la programació i organització d’activitats extraescolars i serveis, d’acord amb el que 
estableixin els seus estatuts i normativa d’aplicació. 

- Promoure la participació de les mares i pares dels alumnes en la gestió del Centre. 
- Assistir els pares dels alumnes en l’exercici del seu dret a intervenir en el control i la 

gestió del Centre. 
- Promoure la representació i la participació dels pares dels alumnes en el Consell 

Escolar i altres òrgans col.legiats del Centre. 
- Facilitar la col.laboració del Centre en l’àmbit social, cultural, econòmic i laboral de 

l’entorn. 
- Promoure les activitats de formació de les mares i pares, com l’específica de 

responsabilizació en l’educació familiar. 
- D’altres que, en el marc de la normativa específica, els assignin els seus respectius 

estatuts. 
 
L’AFA podrà té com a domicili social el Centre docent tal com es va comunicar en el seu 
momento al  Consell Escolar. 
 
Un membre de l’AFA serà designat per aquesta per formar part del Consell 
Escolar com a representant de l’associació. 
 
L’AFA, a través dels seus òrgans de representació, gestionaran de manera 
autònoma els seus recursos, d’acord amb el que disposin els seus estatuts. Els fons propis del 
centre i els fons propis de les associacions de mares i pares d’alumnes es gestionaran de 
manera autònoma i separada amb comptabilitats independents. 
L’AFA podrà participar en el desenvolupament de les activitats complementàries organitzades 
pel Centre, sense que en cap cas la participación pugui suposar aportar treball o serveis de 
persones associades o contractades per la 
qual aportació es puguin derivar deures o responsabilitats per al Centre i per a 
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l’Administració educativa. 
L’AFA podrà aportar voluntàriament al Centre mitjans materials i econòmics 
per a la realització o millora d’algun aspecte de la vida educativa del Centre. 
El president de l’AFA o un/dos membres designats per la junta disposarà de les 
claus del centre (porta d’entrada, mòdul 7 i claus caseta hort) i d’un codi d’alarma. 
El conserge de l’escola tindrà cura que quedi signat el full de lliurament de claus i 
alarma i tenir-lo al dia. 
 
L’AFA de l’Escola Mar Nova té com a òrgan suprem l’assemblea general de pares i mares, que 
es reuneix com un cop al mes o com a mínim un cop trimestral L’assemblea determina els 
grans objectius anuals. Per a la gestió de les seves activitats s’organitza a partir de una junta, 
formada per tres membres, i un seguit de comissions. Per tal de finançar les seves activitats, 
cobra una quota anual voluntària  per família, a més dels imports de les subvencions que pugui 
demanar per a determinades activitats. 

-  Junta: La junta, formada pel president, la tresorera i el secretari, té com a 
responsabilitats gestionar el pressupost de l’AFA, els tràmits de subvencions, reunir-se 
amb la direcció de l’escola per a diferents temes i representar a les famílies en 
reunions externes, amb altres AFA o amb l’administració. D’altra banda, participa en 
les reunions de delegats, jornades de portes obertes, sessions informatives per als 
diferents cursos, etcètera. 

- Comissió d’extraescolars: gestiona i organitza les diferents extraescolars que 
s’ofereixen, l’acollida matinal, el casal d’estiu i el casalet de prolongació de jornada al 
llarg de la jornada intensiva, fent el seguiment posterior dels resultats. 

- Comissió de festes: La comissió de festes s’encarrega d’organitzar les festes de les 
famílies de Nadal i d’estiu, així com de col·laborar amb l’escola en activitats com la 
setmana cultural i altres. 

-  Comissió de menjador: Cada mes es fa una reunió de la comissió de menjador amb 
l’escola, la responsable de les monitores i la gerent  de l’empresa  que ens fa el 
càtering, per tal de fer un seguiment de la qualitat del menjar dels nostres fills i per a 
resoldre els possibles problemes que es puguin anant produint. 

-  Comissió de web i publicitat: Els pares i mares que formen aquesta comissió són els 
encarregats de tenir al dia el blog i la pàgina web, amb informació i imatges de les 
activitats organitzades per l’AMPA i l’escola (festes, festivals, etcètera), però també 
amb idees per al temps lliure. 

-  Comissió “verda”: Al llarg del curs, les components de la comissió han mirat d’omplir 
l’escola de plantes. 

-  Comissió “groga”: Coordina les accions reivindicatives de les famílies en matèria com 
la lluita contra les retallades o demandes d’espais públics o millores a l’escola i al barri. 

-  Comissió de bricolatge: S’encarrega de col·laborar amb l’escola en el manteniment i 
millora dels edificis, fent petites obres i creant i millorant diferents espais i elements 
de l’escola. 

 

Capítol 2. Carta de compromís educatiu 

Aquesta carta expressa els compromisos que cada família i el centre s’avenen a adquirir en 

relació amb els principis que la inspiren i que són necessaris per garantir entre les accions 

educatives de les famílies i la de l’escola en un entorn de convivència, respecte i  esponsabilitat 

en el desenvolupament de les activitats educatives. 

La carta la signa la directora i les famílies en el moment de matricular a l’alumne al centre. 
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TÍTOL VII. FUNCIONAMENT DEL CENTRE 

Capítol 1. Aspectes generals 

Calendari escolar i horaris. 
El calendari escolar serà el que per a cada curs aprovi el Departament 
d’ensenyament de la Generalitat als centres d’Educació Infantil i Primària. 
Els períodes de jornada intensiva i els dies de lliure elecció seran triats pel Consell 
Escolar un cop escoltat el Claustre i previ acord de les escoles públiques del Municipi. 

Depenen dels cursos es poden aprovar per consell escolar períodes intensius, el 
darrer dia lectiu de desembre i les dues darreres setmanes de lectives de juny, en 
que l’horari és de 9:00 a 13:00. Això implica modificació de l’horari de transport 
escolar, prèvia comunicació a Consell Comarcal, l’horari de menjador i l’horari 
d’extraescolars. 

Secció 1. Entrades i sortides del centre 

Els horaris del centre són: 

Horari lectiu a primària: de 9ha 12,30h i de 15h a 16,30h 

Horari lectiu a infantil: de 09,00h a 9’30 (entrada relaxada)  a 12,30h i de 15,00h a 16,15h 

(sortida relaxada) 

Horari menjador: de 12,30h a 14,00h 

Horari acollida matinal: de 08,00h a 9,00h 

Horari activitats extraescolars: de 16,45h a 17,45h 

Les portes de l’escola es tancaran a les 12:40 i a les 16:40. 

SEP: en horari de matí o tarda segons es determini a la PGA. D’acord amb la normativa del 

Departament i les Instruccions d’inici de curs, l’escola oferirà el servei d’ensenyament 

personalitzat a l’alumnat que la CAD, escoltada la proposta del tutor, proposi prèvia 

conformitat de la familia  

Un membre de l’equip directiu haurà de romandre al centre mentre duri l’activitat. 
Entrades i sortides del centre: 
Entrades: 
El conserge obrirà les portes del carrer Rafael de Casanovas  a l’hora en punt i les tancarà entre  
10 i 15 minuts després. 
Els alumnes d’educació Infantil fan entrada relaxada entre les 9h i les 9’30 i els adults 
acompanyants poden entrar a les aules. A partir de les 9’30, en cas de retard, els alumnes 
entres sols. 
Els alumnes de primària entren directament a les seves classes. 
L’alumnat no pot entrar a l’edifici escolar abans d’aquesta hora. Només ho faran els alumnes 
usuaris del servei de transport, que arribaran acompanyats de la monitora que restarà amb ells 
fins l’hora en punt en que corren a càrrec d’un mestre.. 
Al migdia, els alumnes que es queden a dinar estaran amb els monitors 
corresponents a l’espai que s’hagi habilitat per aquesta estona d’espera i marxaran 
de les seves aules. 
Un cop tancada la porta del centre, els alumnes que arribin tard, els acompanyarà 
el conserge a les seves aules, els pares hauran de quedar-se fora del centre, per no 
interrompre les activitats. 
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Sortides: 
Els alumnes d’Educació Infantil fan sortida relaxada, les portes s’obren a  ¼ de 5 i les persones 
que els reocllin podenn entrar dins l’aula.  
Els alumnes de 1r i 2n se’ls cridarà des de l’aula. 
Fora de les persones habituals, si els alumnes han de ser recollits per unes altres 
persones, s’haurà de complimentar l’autorització de recollida 
Els i les alumnes de tercer, quart, cinquè i sisè podran marxar sols si els tutors o tutores legals 

han signat l’autorització que així ho poden fer. En cas de recollida de germans o germanes 

petites per part de germans o germanes més grans al centre(l’escola aconsella que siguin al 

menys de cinquè o sisè), els infants podran marxar prèvia autorització escrita de la família o 

tutors legals. 

En cap cas un alumne/a de primer o segon podrà sortir sol o sola. 

Els dies de pluja intensa les portes podran obrir-se 15 minuts abans de l’inici de les sessions i 

els i les alumnes romandran al passadís. L’entrada es farà pel carrer Can Pou. 

 
Quan un/una alumne/a ha de sortir del centre, fora de les hores lectives o de menjador, caldrà 

notificar- ho amb anterioritat a la tutora o tutor i en cap cas, el/la alumne podrà marxar 

sol/sola. 

L’alumnat entrarà al recinte escolar a de manera pausada, evitant corredisses, els que entrin 

amb bicicleta o patinent ho faran baixats del vehicle i l’aparcaran a les zones habilitades. 

L’alumnat que utilitza el servei de transport començarà a organitzar-se a les 16:25 i 
estaran en fila i per sortir per la rampa de l’escola a les 16:30, acompanyats per un/a mestre. 
L’autocar para sempre davant de l’entrada del carrer Can Pou 
La parada serà l’establerta a Rafael de Casanova, en la sortida de tarda, al matí es 
farà davant la porta de l’escola.  
carnet que es donà a inici de curs. 

Entrada i sortida de persones al Centre 
Durant les hores de classe, la porta d’accés al centre romandrà tancada. Serà el 
conserge el responsable d’atendre el telèfon i a totes les persones que vinguin al 
centre, llevat dels dies que disposem d’auxiliar administrativa, en que s’ho 
combinaran en funció de les feines que tinguin aquell dia. 
En cas de cap d’aquestes persones no hi siguin, la persona que estigui en el mòdul 
de servei realitzarà aquesta funció. 
S’haurà de tenir en compte que: 
Al calaix del conserge hi haurà una carpeta amb una graella on apuntar si ve 
alguna persona a realitzar un servei, llevat d’aquelles persones que per contracte o 
per un servei continuat del Departament, ja queda constància de quina entitat 
provenen. 
No es pot deixar entrar lliurament les famílies a les aules per recollir un alumne o 
donar-li quelcom, ho ha de recollir la conserge, auxiliar administrativa o professorat o 
personal que es trobi en el mòdul de serveis. 
Si l’associació de pares vol organitzar algun esdeveniment fora de l’horari lectiu, 
s’haurà de comunicar prèviament a la Direcció del Centre per establir els termes per a una 
bona logística i determinar les responsabilitats. 
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Els alumnes dins el recinte escolar: 
Durant les hores lectives, els alumnes han de romandre dins les aules; en cap cas un alumne/a 
pot estar fora de l’aula, o espai que s’hagi decidit per a realitzar la tasca. 
Les activitats realitzades fora de l’aula han d’estar sempre sota la supervisió del 
mestre. Quan acabi l’activitat a l’aula, els alumnes no es poden quedar a classe. En el cas que 
sigui l’especialista l’últim que faci l’activitat a l’aula, aquest coordinarà la sortida i 
acompanyarà als alumnes a la sortida . 
 

Secció 2. Reunions amb famílies 

Els pares/mares o tutors legals dels alumnes tindran com a mínim una reunió anual amb la 

tutora del seu fill o filla. 

Les visites amb tutores o altres especialistes de l’escola han de concertar-se amb antelació.  

L’escola facilitarà que totes les famílies puguin ser ateses. 

En el cas de que una família sigui convocada i no assisteixi a la reunió després de tres  

convocatòries es comunicarà a la comissió social per tal que intervingui. 

Secció 3. Sortides i activitats que es realitzen fora del centre en horari lectiu/ activitats 

extraescolars 

Les sortides i activitats que es duen a terme fora dels recintes en horari escolar formen part del 

Projecte Educatiu i són una manera de complementar el procés de formació de l’alumnat. 

A principi de curs el Consell Escolar aprova aquestes activitats que formen part del Projecte 

Educatiu de centre i quedaran reflectides a la Programació general de centre 

Prioritàriament, tots/totes els/les acompanyants de les sortides seran membres del claustre o 

personal de serveis com ara el menjador. 

A l’alumnat que participi en activitats fora del centre, li caldrà l’autorització escrita del tutor/a 

legal. 

Sense l’autorització escrita l’alumne no podrà sortir del centre. Les autoritzacions es signaran a 

principi de curs i tindran una validesa màxima del curs escolar corresponent. S’informarà a les 

famílies amb una del caràcter de la sortida i, l’horari i material si calgués. 

Les sortides són aprovades pel Consell Escolar a principi de curs. Aquelles activitats, que 

sorgeixen de forma sobtada, seran aprovades pel director/a del centre que ho comunicarà als 

membres del Consell al següent ple. 

Els acompanyants de  sortides pel poble podran ser pares, mares o avis/es. 
En cas de sortides de tot el dia seran altres mestres o monitors, contractats a través de 
l’empresa d’extraescolars o d’altre que decideixi l’equip directiu. 
La relació alumnes/mestres s’haurà d’ajustar a la normativa vigent. 
A l’alumnat que participi en activitats fora del recinte escolar, li caldrà autorització 
escrita dels seus pares o representants legals. Si el tutor de l’alumne no disposa 
d’autorització, aquest no podrà fer cap activitat fora del centre. 
Sortides i colònies: 
Planificació: El centre, en iniciar el curs, programa sortides d’un dia o mig dia a fora 
per tal de completar el treball de l’aula. Els equips de cicle seran els encarregats 
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d’organitzar les sortides que afectin al seu cicle. A les  sortides de tot el dia el tutor es farà 
responsable de portar còpia de les targetes sanitàries del seu grup. També han de preveure 
portar la farmaciola de viatge. 
L’escola dins el seu projecte educatiu promou l’organització de colònies 
Per l’alumnat que no participa de colònies i sortides l’escola estarà oberta i se 
l’atendrà, però sense seguir la programació habitual del centre. 
Pels alumnes el curs dels quals faci l’activitat de piscina, hauran de portar un 
justificant mèdic conforme no poden fer l’activitat. En cas de venir a l’escola aniran 
amb el tutor i grup i s’esperaran en el recinte de la piscina fins que s’acabi l’activitat. 
No participar reiteradament en aquesta activitat suposarà no aprovar la matèria 
d’Educació Física. 
Autoritzacions: 
Al començament de curs les famílies han d’omplir l’autorització per sortides. 

Activitats extraescolars 

Les activitats extraescolars són les organitzades per l’AFA i han d’estar incloses en la PGA que 

passa per Consell Escolar. 

Les famílies dels i les alumnes rebran informació sobre les activitats extraescolars i els serveis 

que s’organitzen al centre. Se les informarà del caràcter voluntari i de les aportacions 

econòmiques que, si s’escau, els comporta. Les famílies que desitgin participar en les activitats 

accepten pagar la contraprestació econòmica que s’estableixi. 

Correspon al Consell Escolar del centre aprovar la programació de les activitats i avaluar-ne el 

desenvolupament anualment i, han de ser coherents amb els objectius educatius establerts al 

projecte educatiu del centre i obertes a tot l’alumnat. 

Les famílies que desitgin participar en les activitats accepten pagar la contraprestació 

econòmica que s’estableixi. 

 

Secció 4. Vigilància de l’esbarjo 

La vigilància dels i les alumnes en l’estona de pati correspon als i les mestres de l’escola. A 

principi de curs la Cap d’estudis lliura els horaris on s’inclouen també les vigilàncies de pati i els 

espais a cobrir. 

El mestre que es trobi a classe a l’hora de començar l’esbarjo es responsabilitzarà de la sortida 
de tots els nens/es al pati. En cas de pluja, els alumnes estaran a classe  o al porxo amb la 
presència del tutor/a. A les hores d’esbarjo tots els alumnes han de sortir al pati; en casos 
excepcionals l' alumne/a anirà al despatx o lloc que s’indiqui. 
 
Horari: de 10,45h a 11:15h . 
 
Els tutors i especialistes romandran a l’estona d’esbarjo en el pati corresponent, 
infantil o primària. Es podran combinar per si han de realitzar alguna tasca. 
Els materials de joc (pales, galledes, camions, patinets) s’han d’utilitzar dins l’espai de pati 
adequat. 
Tant a l’hora de sortir com a l’hora d’entrar al pati, es procurarà ser puntuals, 
sobretot si hi ha un especialista després amb el grup d‘alumnes. 
 
Actuacions en el supòsit que un alumne/a prengui mal a l’hora de l’esbarjo: 
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Quan un alumne/a prengui mal, s’actuarà seguint les instruccions que marca el 
protocol de riscos laborals. Un dels mestres que es trobi fent vigilància al pati es farà càrrec de 
l’alumne/a que ha pres mal i l’assistirà. 
 

La vigilància del pati serà sempre activa i es vetllarà per el bon desenvolupament de l’estona 

de jocs, promovent sempre jocs cooperatius, que fomentin la coeducació, el joc no violent i les 

relacions entre els i les alumnes. 

L’escola proporciona el material que s’utilitzarà a l’hora de l’esbarjo. 

La vigilància de l’esbarjo en horari de menjador correspondrà a les/els monitores de menjador 

i seguiran els mateixos criteris establerts que en l’horari lectiu. 

Secció 5 Absències de l’alumnat 

L’absentisme pròpiament dit és l’absència reiterada i no justificada al centre de l’alumne/a en 

estat d’escolarització de primària o infantil, tot i que hi ha altres realitats que s’inclouen dins el 

terme, com l’abandó, la no-escolarització i la desescolarització. 

El nostre centre ha dissenyat unes actuacions i implementa estratègies per a la prevenció, 

diagnosi i l’actuació precoç contra l’absentisme escolar. 

Les nostres actuacions i estratègies es duen a terme coordinades amb els serveis externs i amb 

els Serveis Socials. 

En el protocol d’absentisme s’inclouen activitats i estratègies com l’anàlisi dels factors de 

risc,protocols d’intervenció .. 

A l’escola es passa control d’assistència diàriament dos cops, al matí i a la tarda. Les dades 

diàries es passen al full de control mensual i estan a disposició de la Direcció qui en fa el 

seguiment . 

Quan un/una alumna deixa de venir a l’escola el/la tutora truca a la família a partir del segon 

dia de falta no justificada per tal de conèixer la situació.  

Si amb aquesta actuació no es rectifica el comportament absentista, el/la tutora ho 

comunicarà a la Direcció que cridarà a la família i en cas de no reconduir-se la situació 

endegarà el protocol. 

La direcció informarà a Serveis Socials sobre els casos d’absentisme amb famílies usuàries dels 

Serveis. 

Secció 6. Actuacions en el supòsit de retard en la recollida de l’alumnat a la sortida del centre 

En cas de retard en la recollida,l’alumne/a romandrà amb el tutor/a o amb l’especialista que 

ha estat amb el seu grup en la darrera sessió i amb el/la conserge del centre. 

Transcorreguts 10 minuts, es trucarà a les famílies per esbrinar el temps que tardaran en fer la 

recollida i, en cas de no poder contactar amb la família, esperarem i anirem fent intents de 

comunicació. 

Un cop esgotats sense efecte els intents de comunicació amb la família, una hora després, la 

persona que es trobi al càrrec de l’alumne/a comunicarà telefònicament de la situació a la 
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Policia Local per tal que es presenti al centre i custodi al nen o nena. Una persona de l’escola 

es quedarà a efectes d’acompanyament. 

Secció 7. Seguretat, higiene i salut 

Administració de medicaments a l’alumnat 

Quan les famílies dels i les alumnes demanin l’administració d’una medicació prescrita pel 

metge als seus fills/es en horari escolar, tindrem en compte que per tal que el personal del 

centre pugui administrar la medicació, caldrà que el pare, mare o tutor signi l’autorització i 

aporti la recepta mèdica on consti el nom de l’alumne/a, la pauta d’administració i el nom del 

medicament que ha de prendre. 

Sempre caldrà que la família doni en mà el medicament al personal docent del centre.  

Disposem de  farmacioles a l’abast del personal i pròximes a un punt d’aigua. Damunt de la 

farmaciola tenim les instruccions bàsiques de primers auxilis. 

L’escola té una farmaciola al lavabo de mestres. A dins hi haurà un llistat amb tot el 
material. 
El conserge del centre, d’acord amb el coordinador de riscos, procurarà que la 
farmaciola contingui els elements necessaris per atendre petites lesions que sorgeixin en la 
jornada escolar. 
En les activitats que es realitzen a les dependències de l’IES Premià de Mar, també es disposa 
d’una farmaciola. 
Hi ha, a més a més una farmaciola portàtil, a la disposició d’aquells cursos que facin una 
sortida . 
 
Accidents, tràmits i gestions que s’han de fer en supòsit de possible lesió 

D’acord amb el que disposa l’Ordre de 13 de novembre de 1989, per la qual s’aproven les 

instruccions que regulen les actuacions, els tràmits i la gestió que han de fer els centres, el/la 

mestre o altres professionals d’atenció educativa que es trobin dirigint o vigilant una activitat 

escolar, en la qual tingui lloc un accident, hauran d’atendre la situació produïda amb els 

mitjans de què puguin disposar, actuanten tot moment amb diligència i amb conformitat al 

que estableix la normativa vigent. 

El director/a del centre ha de comunicar els fets, al més aviat possible, a la direcció dels serveis 

territorials a fi que l’òrgan competent pugui prendre les mesures adients de protecció de 

l’alumne/a accidentat, si s’escau, i assabenti el pare, mare o tutor legal, o les persones 

perjudicades (tercers), dels fets ocorreguts i del procediment establert per reclamar en via 

administrativa. 

Per iniciar el procediment de reclamació de responsabilitat patrimonial en via administrativa, 

l’interessat o la interessada, ha de presentar un escrit de reclamació davant la direcció dels 

serveis territorials. 

El director/a del centre ha d’emetre un primer informe descriptiu de la possible lesió en els 

béns o drets dels particulars i, sempre que hi concorrin les circumstàncies que puguin donar 

lloc a responsabilitat civil de l’administració. 

Haurà d’elaborar posteriorment un informe detallat dels fets i de les circumstàncies 

relacionades amb l’accident i trametre’l sense demora a la direcció dels serveis 
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. 

Actuació del centres en determinades situacions d’emergència 

Quan al centre o en qualsevol activitat que es faci fora del centre (excursions, colònies, 

viatges...) es produeixi una situació d’emergència (mort, accident greu...) cal trucar al 112 o 

Servei d’Emergències Mèdiques (SEM) activi els recursos necessaris per atendre la situació. El 

director/a del centre és l’interlocutor del SEM durant la situació d’emergència. Si aquesta 

emergència es produís fora del recinte escolar el/la tutora o persona que es trobés en aquell 

moment amb el nen o nena endegaria el protocol per a situacions d’emergència. 

 Seguretat 

La Direcció, juntament amb la coordinadora de prevenció de riscos laborals, vetllaran per la 

seguretat dels recintes i de les instal·lacions escolars. 

La direcció tindrà cura que la realització d’obres i tasques de manteniment, reparació i 

conservació interfereixi el menys possible en la normal activitat del centre. 

L’escola disposa del seu Pla d’Autoprotecció. Aquest document, recull les mesures 

organitzatives i d’actuacions en situacions de risc. Es donarà a conèixer,a l’inici de cada curs, a 

l’alumnat, al professorat i a la resta de personal. Es realitzarà un simulacre d’evacuació mínim 

cada curs enviant a serveis territorials els resultats. 

Anualment es farà la revisió dels resultats i es prendran mesures correctores si s’escauen. 

Aquest document té com a objectiu preveure, prevenir i controlar el risc, donant resposta a les 

emergències i integrant-les al nostre saber. 

Els mòdula estan senyalitzats i disposen de mitjans manuals de protecció contra incendis. 

Tanmateix es duen a terme controls de plagues. 

Higiene 

És imprescindible una bona higiene de les persones que comparteixen l’escola. Les famílies són 

responsables de la higiene dels seus fill/es. 

Els tutors/es vetllaran per assegurar aquest aspecte als i les alumnes. 

El tema de la higiene i cura personal, s’explicarà en les reunions de principi de curs de les 

tutores amb les famílies. 

La Directora informarà a la Comissió Social en cas de negligència o altres casuístiques, per tal 

de protegir els menors. 

En cas que un nen/a presenti polls o llémenes s’informarà a les famílies per tal que aquestes 

facin el tractament. Mentre els nens/es tinguin polls o llémenes es recomana que romanguin a 

a casa fins a la seva total desaparició. 

Revisions mèdiques. Vacunacions. 
La direcció de l’escola facilitarà els espais al personal sanitari per a realitzar les 
campanyes sanitàries (revisions, vacunacions...) marcades per l’administració. 

Sempre que se n’hagi de realitzar alguna, els pares dels alumnes seran avisats 
prèviament, amb suficient antelació, per tal que donin la seva autorització. En cas 
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de disconformitat ho hauran de comunicar per escrit. 

Capítol 2. De les queixes i reclamacions 

Secció 1. Actuacions en cas de queixes sobre la prestació de servei que qüestionin l’exercici 

professional del personal del centre 

Quan els pares i mares estiguin en desacord amb l’actuació del personal del centre, cal que en 

primer lloc parlin amb el tutor/a. En cas de no trobar punts d’acord, cal parlar en darrer terme 

si és necessari, amb la direcció del centre. 

De qualsevol reunió s’haurà de deixar registre escrit amb l’especificació dels acords presos. 

Si tot i així no s’està d’acord i es vol presentar una queixa formal, cal fer un escrit de queixa 

adreçat a la direcció que ha de contenir la identificació de la persona o persones que el 

presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura, i, sempre que sigui possible, les 

dades, documents o altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a què es fa 

referència. 

La resposta a les queixes s’ha de donar amb la màxima celeritat possible evitant sobrepassar el 

termini d’una setmana. 

 

Capítol 3. Serveis escolars 

Secció 1. Servei de menjador 

El servei de menjador està gestionat per l’escola a través de l’AFA  i es regeix pels criteris 

educatius que s’estableixen al Projecte Educatiu de centre. 

La utilització del servei de menjador està sotmesa als principis de voluntarietat, de no-

discriminació i de pagament del seu cost. 

Els nens i nenes que han de fer ús del servei de manera ocasional podran fer-ho sempre i quan 

les famílies hagin comunicat a la coordinadora. La coordinadora de menjador és la persona 

encarregada d’apuntar els esporàdics. 

Les famílies que per motius d’una urgència o imprevist hagin de comunicar el mateix dia que 

els seus fills/es es queden a dinar, ho han de fer abans de 2/4 de 9  

Normativa menjador (annex) 

Cada curs la comissió de menjador sorgida del Consell Escolar actualitzarà el Pla de menjador. 
Els horaris d’atenció i el telèfon exclusiu de menjador són a la pàgina web del centre. 
El servei de menjador és per a ús exclusiu dels membres de la Comunitat Educativa. 
Les monitores de menjador tenen la responsabilitat de l’alumnat que es queda a 
dinar entre les 12:30 i les 15 hores. 
Durant l’estona de menjador com a norma general els pares no tenen accés a 
trucar o veure els seus fills. Si els han de venir a buscar per causa justificada ho 
hauran comunicat prèviament a la direcció del centre, o en el seu defecte al tutor 
de l’aula, que ho traspassarà a la coordinadora de menjador per tal que l’alumne 
pugui sortir del centre. 
Des del servei de menjador caldrà està atents si hi ha circumstàncies particulars de 
recollida d’alumnes en el cas de separació dels pares. Qualsevol alteració de la 
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dinàmica habitual serà comunicat a direcció. 
(Dintre de la política de transparència de l’empresa de menjador i de la direcció del 
centre si algun pare/mare o representant de l’AFA vol dinar al centre per 
comprovar in situ el funcionament del menjador, ho pot fer). 
 
Secció 2.  Transport Escolar 
El servei de transport escolar corre a càrrec del Consell Comarcal del Maresme. 
Les parades i horaris es publiquen al començament de curs al web de l’escola. S’ha de 
sol3licitar on line al consell comarcal. El pagament i les altes i baixes es 
faran d’acord amb el que dicti el Consell Comarcal. 
La monitora estarà amb els alumnes usuaris fins que siguin les 9:00 del matí en que queden 
sota la custòdia dels tutors o mestres de l’escola. 
Indicacions en cas de nevades: 
Es seguiran les recomanacions que se’ns envien des del Departament 
d’Ensenyament i s’anul.larà el servei de transport escolar si així ens ho recomanen. 
S’anul.larà el servei si es realitza alguna activitat a la tarda que superi el temps lectiu, previ avis 
al Consell Comarcal i a les famílies afectades. 
En cas de situacions especials la Direcció del Centre es reserva el Dret d’anul.lar el Servei per 
salvaguardar la integritat dels alumnes.  
 
Capítol 4. Gestió econòmica. 

El/la secretària de l’escola és qui s’encarrega amb el suport de l’administrativa de la gestió 

econòmica del centre, amb el vist-i-plau de la directora (elaboració pressupost, seguiment del 

mateix, pagaments, liquidació...), amb el programa de gestió ESFERA. 

Quan algun mestre realitzi una compra per la classe o per l’escola, haurà de demanar sempre 

factura de la compra. Si és un tiquet de compra, hi ha de figurar de forma clara el NIF de 

l’establiment, el concepte de la compra i l’import.  

Si son  tiquets s’adjuntaran al full d’autorització de  pagament que signarà la Directora. Els 

pagaments es faran un dia a la setmana a determinar cada curs en funció de l’horari de 

secretaria. 

El material escolar dels i les alumnes és socialitzat: l’escola l’adquireix i les famílies paguen una 

quota anual que és aprovada pel Consell escolar. 

Capítol 5. Gestió acadèmica i administrativa 

Secció 1a. De la documentació acadèmica 

El centre formalitzarà els arxius, registres i documents tècnics relatius a la documentació de 

l'alumnat, que compren la documentació acadèmica i la de gestió, de l'arxiu individual i 

relativa als grups d'alumnes. 

A secretaria hi ha un arxivador per cada grup classe on es guarda la documentació dels 

alumnes. Cada alumne disposa d’un porfoli on es guarda la seva documentació personal: 

Primària: Fitxa dades bàsiques, informe final de curs, informe final de cicle, mesures 

d’adaptació curricular i informes EAP si és el cas, autorització pàgina web, opció religió, 

documents judicials si és el cas, informes mèdics . En el cas d’alumnes vinguts d’un altre centre 

també hi ha la documentació enviada per l’altre centre (informe personal de trasllat i historial 

acadèmic). 
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Les notes de cada trimestre es guarden en format PDF per si es necessiten les dades en algun 

moment. 

Infantil: fitxa dades bàsiques, resum escolarització individual, informe global individual de final 

d’etapa.  

Qualsevol mestre/a pot consultar la documentació del seu alumnat, sense treure-la de les 

dependències d’administració. 

 

Secció 1b. De la documentació administrativa 

L'activitat administrativa es formalitza en arxius, registres i documents tècnics. El centre 

disposarà de tots els llibres de registre preceptius degudament habilitats i diligenciats.(registre 

d’entrada i sortida de correspondència, matrícula d’alumnes, dels historials acadèmics dels 

alumnes, registre de certificacions, llibre d’absències i permisos del professorat, llibre d’actes 

de claustre, llibre d’actes del consell escolar, llibres de comptabilitat, pressupost del centre i 

justificació anual despeses amb les corresponents actes d’aprovació del consell escolar, 

inventari... 

El centre disposarà d'un arxiu actiu: documentació activa del centre que s’utilitza per a la 

realització de les seves tasques ordinàries. Aquesta s’ha de custodiar un màxim de 5 anys, 

excepte aquells que puguin generar certificacions posteriors (per exemple dades anuals). La 

documentació de gestió econòmica s’ha de custodiar un mínim de 6 anys. 

L’arxiu històric (tots els llibres-registre, actes i títols) i els historials acadèmics no entrats a 

ESFERA s’han de conservar permanentment. 

Les actes dels òrgans col·legiats fets amb mitjans informàtics s’enquadernaran, assegurant la 

numeració de pàgines, amb la diligència d’obertura i certificació final de tancament on consten 

les actes que conté el llibre, degudament signat pel director/a i el secretari/a. 

Secció 2. Altra documentació 

El centre recollirà la documentació referent a l’activitat i col·laboració amb altres sectors de la 

comunitat educativa i serveis escolars (coordinació amb altres centres educatius ,menjador, 

serveis socials, etc.) 

Capítol 6. Del personal d'administració i serveis i de suport socioeducatiu del centre. 

El personal d'administració i serveis i de suport socioeducatiu (professionals que degudament 

contractats per les institucions, entitats, associacions o empreses corresponents prestin servei 

al centre i/o professionals externs que en el desenvolupament de les seves funcions portin a 

terme tasques en el si del centre) té el deure de respectar les normes del centre contingudes 

en aquest document, així com altres normes de rang superior que resultin d'aplicació en cada 

cas concret. 

Tanmateix, aquest personal té el deure de reserva respecte de la informació a què tingui accés 

per raó del seu càrrec. 

Capítol 7. Utilització de les instal·lacions del centre. 

Secció 1. Activitats extraescolars. 
Les activitats extraescolars o complementàries organitzades per l’AFA no 
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requereixen cap tràmit d’autorització prèvia de la delegació territorial si han estat 
aprovades pel Consell Escolar del Centre en la programació anual. 
Secció 2.Publicitat i informacions 
 
Per norma general, no s’exposarà o distribuirà publicitat d’entitats privades o 
lucratives dins el recinte escolar. 
El director/a podrà repartir i recollir informació que es refereixi a activitats avalades per l’AFA. 
La distribució i repartiment de publicitat entre el professorat de material pedagògic, 
recursos i de tota mena d’activitats o elements de possible interès educatiu serà 
regulada pel Claustre. 
La informació individual que l’escola té en els seus arxius i bases de dades queda 
restringida a l’ús intern del personal docent i està subjecte al que dicta la legislació 
vigent al respecte. Només el pare, mare o tutor legal de l’alumne podrà tenir accés 
a la informació personal dels seus fills. La informació general o estadística sobre 
l’escola només podrà ser facilitada a entitats públiques. 

Secció 3. Les claus i alarma del Centre: 
Un cop signat el document de lliurament de claus, document que es lliurarà des de 
consergeria, cada mestre NOMÉS disposarà de la clau d’entrada al recinte. 
Quan un mestre no hagi de continuar al centre el curs vinent retornarà la clau a 
consergeria, que li farà signar el document de retorn de clau. 
L’AMPA disposarà també d‘un joc de claus, i de codi d’alarma. 
El servei de neteja també disposarà de claus i de codi d’alarma. Des de Direcció es 
farà seguiment junt amb l’Ajuntament de l’ús que es fa de l’alarma i claus en el 
servei de neteja. 
El/la conserge tindrà custòdia de les claus de l’edifici escolar que li siguin confiades. 
El codi de les alarmes es canviaran a l’inici de cada curs escolar per aquell grup 
d’usuaris que sigui necessari. 
 
DISPOSICIONS FINALS 
 
INTERPRETACIÓ DE LES NOFC 
Aquest NOFC és d’obligat compliment per a tots els membres que constitueixen la 
Comunitat escolar de l’Escola Mar Nova i entrarà en vigor a partir de la seva 
aprovació definitiva pel Consell escolar del centre. 
El Director del Centre és el màxim responsable de fer complir aquest NOFC. Els 
membres del Consell escolar, del Claustre de Professors i de la junta de l’AFA tenen també el 
deure de conèixer, complir i fer complir el NOFC. 
Es faculta al Director/a per a la interpretació del present reglament. 
Pel que fa als deures de l’alumnat i el seu règim disciplinari, es faculta igualment la 
comissió de convivència per a la interpretació aplicativa de cada cas concret. 
MODIFICACIONS DE LES NOFC 
El Consell Escolar ha d’aprovar per majoria les modificacions del reglament. 
El NOFC pot ser modificat perquè canvií la normativa de rang superior o perquè 
concorren noves circumstàncies a considera o nous àmbits que s’hagin de regular. 
Les modificacions poden proposar-se a través dels òrgans de govern, els òrgans de coordinació 
i l’AFA a l’equip directiu per escrit. 
El claustre aportarà l’equip directiu criteris i propostes a les modificacions 
presentades. 
Posteriorment, les possibles modificacions es presentaran a la Comissió Permanent del Consell 
escolar per consensuar-les. Superat aquest tràmit, les modificacions aniran en l’ordre del dia 
del següent Consell escolar per a la seva aprovació definitiva. 
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En el cas de no trobar el consens necessari en la comissió Permanent, les 
modificacions es retornaran al Claustre del Centre per tornar a iniciar el procés. 
Després de la seva aprovació pel Consell Escolar, no ha de considerar-se el NOFC 
com un document tancat i inamovible, sinó cal que sigui un document fàcilment 
modificable, per adaptar-lo a les noves necessitats del centre, i constantment 
millorable en tots aquells aspectes que es considerin convenients. 
 
PUBLICITAT DEL NOFC 
El consell Escolar vetllarà per tal que sempre es disposi d’exemplars del reglament a l’abast de 
qualsevol membre de la Comunitat Educativa. També es publicarà a la web del centre. 
 
DIPÒSIT DEL NOFC 
D’acord amb el que disposa l’article 11.2. del Decret 198/1996, es dipositarà un 
exemplar del text d’aquest reglament a la delegació territorial del Departament 
d’Ensenyament, que ha de vetllar per la seva adequació a la normativa vigent. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


