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TÍTOL I. GENERALITATS 
 
Les presents normes d’organització i funcionament del centre (NOFC) han estat elaborades 
per l’equip directiu del centre, amb l’aportació per part del claustre de criteris i propostes, i 
aprovades pel Consell Escolar del Centre,d’acord amb la normativa vigent. 
Correspon a la direcció del centre vetllar pel compliment d’aquestes Normes, essent obligació 
de tots els membres d’aquesta comunitat educativa conèixer-les i complir-les. 
 
Principis bàsics 
 
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 han de servir per garantir la convivència, tot i considerant els drets i deures de 
tots els membres integrants de la comunitat educativa i el bon funcionament del centre. 
Les NOFC estructuren normes tècniques, funcionals, pedagògiques i administratives per 
portar a terme el procés educatiu i agilitzar el funcionament, la presa de decisions i disminuir 
els conflictes. 
 
Àmbits d’aplicació 
L’aplicació de les NOFC afecta a tots els integrants de la comunitat educativa de l’Escola Roser 
Capdevila. 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. 
 

 Normativa reguladora 
Base legal per la qual s’estableix aquest reglament: 

• Llei 12/2009, de 10 de juliol, capítol V (LEC). 

• Llei Orgànica 2/2006 d’Educació (LOE) 

• Decret 102/2010 de 3 d’agost d’autonomia de centres. 

• Decret 279/2006, de 4 de juliol de Drets i deures de l’alumnat 

• Decret 155/2010 de 2 de novembre de la direcció de centres. 
 

TÍTOL II. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN I DE 
COORDINACIÓ DEL CENTRE 

Capítol 1. Òrgans unipersonals de direcció. 

Són òrgans unipersonals de govern: 
-  el director o directora 
-  el o la cap d’estudis i 
-  el secretari o secretària 

Secció 1. El director o 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. 
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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 tutorials, coeducatius 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 pressupostàries, la relació 
de llocs de treball del centre i les modificacions successives. 
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 coresponsabilitat.  
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 amb relació a la comunitat escolar 
següents:  
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 les associacions de mares i pares d'alumnes i, si s'escau, 
amb les associacions d'alumnes. 

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. 
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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. 

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. El o la cap d'estudis. 

Correspon al cap d’estudis la planificació, el seguiment i l’avaluació interna de les activitats 
internes del centre, i la seva organització i coordinació, sota el comandament del director/a 
del col·legi. 
5.2 Són funcions específiques del cap d’estudis: 
a. Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del centre com amb els centres 
públics que imparteixen l’educació secundària obligatòria, als qual estigui adscrit el 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 relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educació i 
especialment amb els equips d’assessorament pedagògic ( EAP ) 
c. Substituir al director en cas d’absència. 
d. Coordinar l’elaboració i actualització dels continguts curriculars 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. 
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 en la selecció de llibres de text i del material didàctic i 
complementari utilitzat en les diferents ensenyaments que s’imparteixen el col·legi. 
g. Coordinar la programació d’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 en el col·legi, quan s’escaigui. 
i. Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuïdes per disposicions del 
Departament d’Educació. 
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j. Presidir i coordinar les reunions de la C.A.D i realitzar el seguiment i valoracions de les 
actuacions que d’ella se'n derivin. 

Secció 3. El secretari o secretària 

Correspon al secretari/ària dur a terme la gestió de l’activitat econòmica i administrativa del 
col·legi, sota el comandament del director, i exercir, per delegació seva, la prefectura del 
personal administratiu i serveis adscrits al centre, quan el director ho determini. 
 Són funcions especifiques del secretari/ària 
a. Exercir la secretaria dels òrgans col·legiats de govern i aixecar les actes de les reunions que 
celebrin. 
b. Tenir cura de les tasques administratives del col·legi, 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 director. 
d. Dur a terme la gestió econòmica del centre, la comptabilitat que se’n deriva i elaborar i 
custodiar la documentació preceptiva. 
e. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres, juntament amb el director. 
Elaborar el projecte de pressupost del col·legi. 
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’inventari 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 director i les disposicions vigents. 
Tenir cura de la seva reparació quan correspongui. Elevar anualment un informe al consell 
escolar. 

j. Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la direcció del col·legi o atribuïdes pel 
Departament d’Educació. 

Secció 4. Selecció, nomenament i cessament del director o directora ( Capítol 3 
DECRET 155/2010, de 2 de novembre) 
 El procediment de selecció del director/a és el de concurs. Hi pot participar el personal 
funcionari docent que compleixi els requisits establerts legalment. 
 En el procés de selecció es valoren els mèrits de competència professional i la capacitat de 
lideratge. Així mateix es valora el projecte de direcció que ha de presentar cada candidat/a. 
En el procés de selecció es consideren primer els candidats ja destinats al centre i a  
continuació la resta de candidats. En absència de candidats/es, o si no se n'ha seleccionat cap, 
el Departament nomena director/a, amb caràcter extraordinari, i basant-se en criteris de 
competència professional i capacitat de lideratge,un funcionari/a docent, que en el termini 
que sigui determinat per reglament,ha de presentar el seu projecte de direcció. 
El període del mandat és de 4 anys. 
El nomenament o cessament, segons s’escaigui, del director es realitzarà d’acord amb allò 
determinat per la normativa vigent. 
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Secció 5. Designació, nomenament i cessament del cap d’estudis i secretari/a 

Una vegada elegit, el director procedeix a la designació del cap d’estudis i del secretari/a, i en 
dóna coneixement al Consell Escolar del centre. La proposta de nomenament es tramet a la 
delegació territorial del Departament d’Educació juntament amb la del director. 
El delegat territorial corresponent del Departament d’Educació i Universitats nomena el/la 
Cap d’estudis i el/la secretari/a designats. 
El Cap d’estudis i el secretari cessen en les seves funcions al termini del seu mandat, la durada 
del qual és de quatre anys, o quan cessa el director que els va designar. 
El delegat territorial pot disposar el cessament en el seus càrrecs del cap d’estudis i del 
secretari, a proposta raonada del director, prèvia audiència de l’interessat i comunicació al 
consell escolar del centre. 
El cap d’estudis i el secretari poden presentar renúncia motivada al càrrec abans de finalitzar 
el període per al qual havien estat nomenats. Perquè la renuncia sigui efectiva ha d’ésser 
acceptada pel delegat. 
 

Capítol 2. Òrgans col·legiats de participació en el govern i la gestió 
del centre: 
Són òrgans col·legiats de participació: 
-el consell escolar 
-el claustre del professorat 

Secció 1 .Consell Escolar.(art. 148 LEC i  art 27, 45, 46, 47 DAC) 

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

-El director o directora 
-El o la cap d’estudis 
-1 representant del PAS ( personal administració i serveis) 
-1 representant de l’ajuntament 
-5 representants dels mestres 
-5 representants dels pares (Un representant el designa l'AMPA) 
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. 

Funcions:  
a) Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de tres 
cinquenes parts dels membres. 
b) Aprovar la programació general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els 
resultats. 
c) Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de 
col·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 d'alumnes. 
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. 
j) Aprovar les directrius per a la programació d'activitats escolars complementàries i 
d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament. 
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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. 
A més, li correspon vetllar i donar suport a l'equip directiu per al compliment de la 
programació anual del centre i del projecte de direcció 
 
Normes de funcionament: 
-Periodicitat: reuneix preceptivament una vegada al trimestre i sempre que el convoca el 
director o directora del centre o ho sol·licita al menys un terç dels seus membres. A més, s'ha 
de fer una reunió a principi de curs i una altra a la seva finalització. 
-Presa de decisions: 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. En cas d’empat 
el vot del director o directora és el que decideix. 
-Convocatòria : 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 
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: 
-El consell escolar actua normalment en ple. De totes maneres, s’estableixen les comissions de 
treball específiques següents: 

- Comissió econòmica: 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.  

- Comissió permanent: Formada pels mateixos membres que la comissió econòmica es 
reuneix en caràcter d’urgència per tractar els temes que així ho requereixin. 

- Comissió de convivència: Tracta temes per millorar la convivència del centre i pot actuar de 
mediadora si es considera convenient. 

Quan es consideri necessari el consell escolar podrà crear una comissió per l’estudi d’algun 
tema específic( menjador, socialització,..) o delegar-ho a una de les comissions ja existents. 

Composició de les comissions : 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 com a mínim. El secretari o secretària de l’equip directiu és el que pren nota i aixeca 
acta de totes les comissions. 
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. 
El consell escolar ha d'aprovar les seves normes de funcionament.  
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Elecció i renovació de les persones membres del consell escolar: 
Les persones membres del consell escolar, representants electes dels diferents sectors, ho són 
per un període de quatre anys. 
 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 el director o 
directora del centre amb quinze dies d'antelació, dins les dates que a aquest respecte fixi amb 
caràcter general el Departament d'Educació. 
Procediment per cobrir vacants: 
 Si es produeix una vacant en el consell escolar, s’ocuparà per la següent candidatura més 
votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits que la van fer ser elegible 
com a representant. Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-la, la substitució es farà 
de la següent manera: 
-En cas que sigui un representant dels mestres, s’escollirà per votació un nou membre dins del 
claustre. 
La nova persona membre s'ha de nomenar pel temps que restava del mandat a la persona 
representant que ha causat la vacant. 
 La condició de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el càrrec que comporta 
ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan l'òrgan 
que l'ha designat en revoca la designació. 
Els processos electius es desenvolupen en el centre d'acord amb les normes que aprovi el 
consell escolar a proposta de la direcció del centre. En tot cas, aquestes normes han de 
garantir la publicitat dels respectius censos electorals i de les diverses candidatures, han de 
determinar la composició de les meses, que seran presidides pel director o directora, o 
persona de l'equip directiu en qui delegui, i han d'establir un període no inferior a deu dies 
entre la convocatòria de les eleccions d'un sector i el dia de les votacions. 

Secció 2. Claustre del professorat.( Art,146.2 LEC, art.48 DAC) 

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.  
Funcions:  
a) Intervenir en l'elaboració i la modificació del projecte educatiu. 
b) Designar els mestres 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) Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries. 
 
 El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre del professorat 
professionals d'atenció educativa destinats al centre. 
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Totes les persones membres del claustre del professorat, amb independència de la seva 
situació administrativa, són electores i elegibles com a representants del professorat al consell 
escolar del centre, amb l'única excepció del professorat substitut, que no és elegible. 
Periodicitat: El claustre del professorat es reuneix preceptivament a l'inici i al final de curs, i 
sempre que el convoqui el director o directora del centre o ho sol·liciti al menys un terç de les 
persones membres. 
Presa de decisions: Les decisions es prenen sempre que sigui possible 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. En cas d’empat el vot 
del director o directora és el que decideix. 
 

Capítol 3. Equip directiu.(art.147 LEC) 
L'equip directiu és l'òrgan executiu de govern dels centres públics i és integrat pel director o 
directora, el cap o la cap d'estudis i el secretari o secretària. 
Els membres de l'equip directiu són responsables de la gestió del projecte de direcció. 
El director o directora pot delegar en els membres de l'equip directiu les funcions establertes 
pels apartats 5.b, 5.c, 6.a i 7.e. 
 

Capítol 4. Coordinació pedagògica. 
 L’escola té constituïda una comissió pedagògica , integrada per membres del claustre del 
professorat que tenen assignades tasques de coordinació de cicle i que juntament amb l’equip 
directiu representat pel o per la cap d’estudis té caràcter decisori. 
Es reuneixen setmanalment per tractar els temes d’organització i coordinació pedagògica del  
centre.   
 

Capítol 5. Òrgans unipersonals de coordinació. 
Són òrgans unipersonals de coordinació: 
-les coordinacions  de cicle 
-la coordinació d’informàtica 
-la coordinació de llengua i cohesió social. 
-la coordinació de prevenció de riscos laborals 

Secció 1 . Coordinadors de cicle (1 de parvulari i 3 de primària). 

Al centre hi ha un coordinador d’educació infantil i un coordinador de cada cicle de primària.  
Funcions: 
 a. Vetllar per la coherència i continuïtat de les accions educatives al llarg de l’educació infantil 
i la primària, segons correspongui, sota la dependència del cap d’estudis. 
b. Elaborar la proposta de calendari de reunions de cicle. 
c. Estructurar els mecanismes de traspàs / recull d’informació juntament amb el cap d’estudis 
i la resta de coordinadors. 
d. Convocar les reunions del seu cicle, presidir-les, fer el resum escrit dels temes tractats, 
donar-lo a conèixer al cap d’estudis, i fer-ne el seguiment dels acords. 
e. Formar part de l’equip de coordinació pedagògica i ser el portaveu en el seu cicle. 
f. Mantenir actualitzat l’inventari del material del cicle, fer-se càrrec de les comandes i de la 
seva actualització i conservació en col·laboració amb l’equip de mestres del seus cicle. 
g. Fer les diligències necessàries per gestionar les activitats que s’organitzin a nivell de cicle. 
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h. Encarregar-se, juntament amb l’equip directiu, de la difusió i del compliment de les NOFC 
reglament  en el seu cicle. 
i. Realitzar l’acollida dels professors/ nouvinguts al seu cicle, amb la col·laboració de l’equip de 
mestres. 
j. Realitzar el seguiment i vetllar per l'aplicació del projecte de direcció presentat. 
k. Col·laborar amb el/la Cap d'estudis en l'organització de les substitucions en el cicle 
l. D’altres que puguin derivar-se en l’exercici del seu càrrec. 
Nomenament i cessament : 
Els coordinadors de cicle són nomenats per la direcció del centre, un cop escoltats els equips 
de cicle. 
El nomenament dels coordinadors de cicle abasta, com a màxim, fins la data de la fi del 
mandat del director. 
El director pot acceptar la renúncia motivada o aprovar el cessament dels coordinadors de 
cicle 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/ada. 
Del nomenament o cessament, segons correspongui, del coordinador de cicle, el director 
n’informarà el Consell Escolar del Centre i la delegació territorial. 

Secció 2.  Coordinador informàtic 

Funcions: 
a. Impulsar l’ús didàctic de les TAC en el currículum escolar i assessorar el professorat del 
centre. 
b. Proposar a l’equip directiu del centre els criteris per a la utilització i optimització dels  
recursos TAC del centre. 
c. Vetllar pel manteniment de les instal·lacions i els equipaments informàtics i telemàtics del 
centre, en coordinació amb el servei de manteniment preventiu i d’assistència tècnica 
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. Aquelles altres que el director/a del centre li encomani en relació amb els recursos TAC o 
que li pugui assignar el Departament d’Ensenyament. 
Nomenament i cessament: Correspon al director, un cop escoltat la resta de l’equip directiu . 
La durada serà d’un curs, renovable. S’informarà al consell escolar de centre i a la delegació 
territorial. 

Secció 3.  Coordinador de llengua, interculturalitat i cohesió social (LIC) 

Funcions: 
a. Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb l’assessor/a LIC,actuacions per a 
la sensibilització, foment i consolidació de l’educació intercultural i de la llengua catalana com 
a eix vertebrador d’un projecte lingüístic plurilingüe. 
b. Col·laborar en l’actualització dels documents d’organització del centre( PEC, PLC, PCC, 
NOFC, Pla d’acollida i integració, programació general de centre... i en la gestió de les 
actuacions que fan  referència a l’acollida i integració de l’alumnat nouvingut, a l’atenció a 
l’alumnat en risc d’exclusió i 
a la promoció de l’ús de la llengua, l’educació intercultural i la cohesió social del centre. 
c. Promoure actuacions en el centre i en col·laboració amb l’entorn, per potenciar la cohesió 
social mitjançant l’ús de la llengua catalana i l’educació intercultural, afavorint la participació 
de l’alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats. 



Escola Roser Capdevila Polinyà 

Normes d’Organització i Funcionament de Centre Pàgina 12 

d. Col·laborar en l’elaboració d’estratègies d’atenció a l’alumnat nouvingut i/o en risc 
d’exclusió, participar en l’organització i optimització dels recursos i coordinar les actuacions 
dels professionals externs que hi intervenen. 
e. Assumir funcions que es derivin del Pla per a la llengua i la cohesió social, per delegació de 
la direcció del centre. 
f. Aquelles que el director o directora del centre li encomani en relació amb el Projecte 
Lingüístic. 
Nomenament i cessament: Correspon al director, un cop escoltat la resta de l’equip directiu. 
La durada serà d’un curs, renovable. S’informarà al consell escolar de centre i a la delegació 
territorial. 

Secció 4.  Coordinador de prevenció de riscos laborals. 

Funcions: 
a. Promoure i coordinar, segons les directrius i objectius de la direcció del centre i de la guia 
de la secció de prevenció de riscos laborals de la delegació territorial, 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 dels 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. 
e. Col,laborar en les revisions periòdiques dels llocs de treball. 
f. Col·laborar amb el claustre per al desenvolupament, dins del currículum de l’alumnat, dels 
continguts de prevenció de riscos i d’estils de vida saludables. 
Nomenament i cessament: Correspon al director, un cop escoltat la resta de l’equip directiu. 
La durada serà d’un curs, renovable. S’informarà al consell escolar de centre i a la delegació 
territorial. 

Secció 5. Els mestres tutors 

Funcions: 
La tutoria i l’orientació dels alumnes forma part de la funció docent. Tots els Mestres 
integrants del claustre poden exercir les funcions del metres tutor quan correspongui 
Cada unitat o grup d’alumnes té un mestre tutor, amb les següents funcions: 
a. Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i d’evolució personal dels alumnes 
b. Coordinar la coherència de les activitats d’ensenyament – aprenentatge i les activitats 
d’avaluació de tots els docents que intervenen en el procés d’ensenyament – aprenentatge 
del seu grup d’alumnes. 
c. Responsabilitzar-se de l’avaluació del seu grup d’alumnes en les sessions d’avaluació 
d. Tenir cura, juntament amb la secretaria del centre de vetllar per l’elaboració dels 
documents acreditatius dels resultats d’avaluació i de la comunicació d’aquests als 
representants legals dels alumnes. 
e. Dur a terme la informació i orientació acadèmica dels alumnes. 
f. La coordinació de l’elaboració d’adaptacions del currículum a les necessitats i a les 
característiques de l’alumnat. 
g. Mantenir una relació suficient i periòdica amb els representats legals per informar-los del 
seu procés d’aprenentatges i de la seva assistència a les activitats escolars. 
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h. Deixar-ne constància per escrit d’aquestes reunions. 
i. Dedicar una hora setmanal dintre de l’horari lectiu a la tutoria del seu grup d’alumnes. 
j. Vetllar per la convivència del grup d’alumnes i la seva participació en les activitats del 
col·legi. 
l. Preparar la informació tant individual com col·lectiva que calgui aportar a les reunions. 
m. En el moment de deixar un grup fer el traspàs al nou tutor.  
n. Vetllar especialment per l’assoliment progressiu de les competències bàsiques i per la 
coordinació, a aquests efectes, de tots els mestres que incideixen en un mateix alumne/a. 
o. L’exercici de les funcions del tutor és coordinat pel cap d’estudis, el qual programa el pla 
d’acció tutorial d’acord amb el projecte educatiu del centre. 
p. Aquelles altres que li encomani el director o li atribueixi el Departament d’Educació. 
 
Nomenament i cessament dels tutors 
El nomenament i cessament dels tutors correspon al director, un cop escoltat el claustre. 
El nomenament s’efectua per un curs acadèmic. 
El director del centre pot deixar sense efecte el nomenament del mestre tutor a sol·licitud 
motivada de l’interessat o per pròpia decisió, una vegada escoltat el claustre de professors i 
amb audiència de l’interessat. 
Del nomenament i cessament, segons correspongui, dels mestres tutors, el director n’informa 
el consell escolar del centre. 

Secció 6. Els mestres especialistes 

Són mestres especialistes els mestres de suport educatius, els de música, els d’educació física i 
els de llengua estrangera. 
 
Funcions del mestres de suport educatiu: EE i MALL. 
Els mestres especialistes d’educació especial i d’audició i llenguatge centraran la seva 
intervenció en els àmbits següents: 
a. Atendre els alumnes amb barreres per a l'aprenentatge. 
b. Prioritzar l’atenció dels alumnes que presentin disminucions greus i permanents 
c. Prioritzar l’atenció dels alumnes que presentin dificultats d’aprenentatge i 
mancances degudes a la situació socioculturals de les famílies 
d. Participar en l’elaboració d’adaptacions curriculars, conjuntament amb els 
mestres tutors i amb la col·laboració de l’ EAP del sector. 
L’atenció dels alumnes per part dels mestres especialistes en educació especial es podrà dur a 
terme de diferents formes, no necessàriament excloents: 
a. Dins l’aula ordinària, conjuntament amb el tutor/a, per tal d’oferir a aquest alumnat  
oportunitats de participar en els entorns i activitats el més normalitzats possibles. 
b. En grup reduït o atenció individual fora de l’aula ordinària 
c. Intervenir en situacions escolars de treball individual o de petit grup fora de l’aula ordinària. 
però afavorint, sempre que sigui possible i es consideri adequat, que l’atenció educativa 
específica es realitzi dins l’aula ordinària. 
 
Els mestres d’educació especial i d’audició i llenguatge han de col·laborar amb el professorat 
en: 
a) La delimitació, amb la col·laboració de l’EAP, de necessitats educatives de l’alumnat i la 
concreció de pautes d’intervenció 



Escola Roser Capdevila Polinyà 

Normes d’Organització i Funcionament de Centre Pàgina 14 

b) L’elaboració, amb la col·laboració de l’EAP, del pla d’intervenció i les adaptacions curriculars 
individualitzades dels alumnes amb barreres per a l'aprenentatge. 
c) L’elaboració o l’adaptació de materials didàctics que facilitin l’aprenentatge d'aquest 
alumnat i la seva participació en les activitats del grup classe ordinari. 
d) La formulació de propostes de modificació curricular de caràcter individual per a l’alumnat 
amb NEE que ho requereixi 
 
Funcions de l’especialista de música 
L’especialista de música exercirà les funcions següents, en l’ordre de prioritats que s’indiquen: 
a. Coordinar les activitats curriculars musicals del centre, fins i tot en aquells cicles en que no 
sigui preceptiva la seva intervenció directa com a docent. 
b. Impartir les classes a l’educació primària, atenent les dedicacions horàries establertes. 
c. Impartir classes a parvulari, si el seu horari li ho permet. En aquest cas, si es considera 
convenient, l’activitat es desenvoluparà en presencia i amb la col·laboració del tutor/a del 
grup. 
23.2 Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caràcter 
d’especialista, es dedicarà a altres activitats pròpies de la seva condició de mestre. 
 
Funcions de l’especialista d’educació física 
L’especialista d’educació física exercirà les funcions següents, en l’ordre de prioritats que 
s’indiquen: 
a. Coordinar les activitats curriculars de l’educació física del centre 
b. Impartir les classes d’educació física a l’educació primària. 
En qualsevol cas, s’han d’atendre les dedicacions horàries establertes per a aquesta etapa, de 
manera que, si l’especialista no pot impartir amb intervenció directa totes les hores 
destinades a l’àrea, haurà d’assessorar i supervisar convenientment el mestre no especialista 
que s’encarregui de les hores restants. 
Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caràcter d’especialista, es 
dedicaran a altres activitats pròpies de la seva condició de mestres. 
 
Funcions del mestre especialista de llengua estrangera 
L’especialista de llengua estrangera exercirà les funcions següents, en l’ordre de prioritats que 
s’indiquen: 
Impartir la docència de la primera llengua estrangera. 
Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caràcter d’especialista, 
sobretot les corresponents al desplegament del projecte lingüístic del centre, es dedicaran a 
altres activitats pròpies de la seva condició de mestres. 
 
Nomenament i cessament dels mestres especialistes 
El nomenament i cessament dels mestres especialistes en el centre correspon al Departament 
d’Ensenyament, d’acord amb la configuració de la plantilla del centre i en funció de les línies i 
unitats d’escolarització 
 

TÍTOL III. ORGANITZACIÓ PEDAGÒGICA DEL CENTRE 
Capítol 1. Organització del professorat. 
Secció 1. Equips de cicle. 



Escola Roser Capdevila Polinyà 

Normes d’Organització i Funcionament de Centre Pàgina 15 

Estan formats per tots els mestres que imparteixen docència als alumnes d’un mateix cicle. La 
seva funció és organitzar i desenvolupar els ensenyaments propis del cicle. Poden també 
formular propostes relatives al PEC i a la programació general. 
D’acord amb l’estructuració actual de l’educació infantil i primària, els cicles actuals són els 
següents: 
-Educació Infantil: P3, P4 i P5 ( 3, 4 i 5 anys ) 
-Educació Primària: 

- Cicle inicial ( 1r i 2n ) 
- Cicle Mig ( 3r i 4rt ) 
- Cicle Superior ( 5è i 6è ) 

 Són funcions dels equips de cicle: 
a. Coordinar l’organització i el desenvolupament dels ensenyaments propis del cicle. 
b. Proposar a la direcció el nomenament del coordinador de cicle. 
c. Formular propostes relatives als projectes del centre.  
d. Portar a terme les sessions d’avaluació dels seus alumnes, constituïts en comissió 
d’avaluació presidida per el/la cap d’estudis. 
e. Harmonitzar la metodologia i l’avaluació que s’ha d’emprar en el cicle, d’acord amb els 
criteris fixats en el projecte curricular de centre i revisar-ne els resultats. 
f. Fer el seguiment del procés d’ensenyament – aprenentatge dels diferents grups d’alumnes, 
especialment dels aspectes relacionats amb l’atenció a la diversitat de necessitats dels 
alumnes, i en concret dels alumnes amb NESE i/o dificultats d’aprenentatge. 
g. Planificar, analitzar i revisar els agrupaments d’alumnes, els processos de recuperació i 
l’atenció individualitzada, i els recursos emprats. 
h. Harmonitzar el pla d’acció tutorial i l’orientació dels alumnes i el traspàs d’informació a les 
famílies. 
i. Fer operatius en el cicle tots aquells aspectes relacionats amb l’organització i funcionament 
dels ensenyaments en el cicle: sortides, celebracions, colònies, activitats complementàries...) 
j. Coordinar-se amb els professionals de suport que intervenen en el procés d’ensenyament 
dels alumnes de cicle. 
k. La seqüenciació dels continguts i la continuïtat en els mètodes de treball. 
l. Establir criteris d’avaluació i proposar models d’informe 
m. Proposar el material didàctic i pedagògic. 
n. Afavorir l’intercanvi d’experiències i valoracions entre els membres de l’equip i també amb 
membres d’altres equips del centre o d’altres centres. 
o. Plantejar al claustre les propostes de formació permanent del professorat vinculades als 
interessos i necessitats del cicle i amb la implicació a nivell de centre. 
p. Col·laborar amb el cap d’estudis en l’elaboració dels horaris de les activitats dels alumnes 
tenint en compte els recursos humans i materials disponibles i d’acord amb criteris 
pedagògics. 
q. Vetllar pel compliment dels terminis de lliurament de documents quan així es determini, 
per tal d’afavorir un bon funcionament del centre. 
r. Plantejar i orientar els contactes col·lectius amb les famílies dels alumnes, especialment 
amb aquelles que són noves al centre o els fills dels quals finalitzen l’escolaritat al centre. 
s. Els equips de cicle són coordinats pel corresponent coordinador/a de cicle sota la supervisió 
del cap d’estudis. 
 
Funcionament dels equips de cicle 
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 Els equips de cicle es reuneixen com a mínim un cop a la setmana i sempre que els convoca el 
coordinador o ho sol·licita almenys un terç dels seus membres.  
La convocatòria de les reunions correspon al coordinador. 
 De cada sessió el coordinador en farà una acta que es passarà a tots els membres del cicle i al 
/ a la  cap d’estudis 
 

Secció 2. Grups de treball.   

Són grups de treball formats per mestres dels diferents cicle o no, tot dependrà de les tasques 
a desenvolupar o necessitats es durà a terme una agrupació o una altra. Els grups de treball es 
constituiran per organitzar, promoure i/o dinamitzar una tasca d’utilitat comuna a tots els 
cicles que s’estableixen a l’inici de cada curs.  
Es reuneixen normalment de forma setmanal segons el calendari establert cada curs escolar. 
Poden tractar tant de temes pedagògics i de programació, com d’organització i dinamització 
de recursos. 
 

Capítol 2. Organització de l'alumnat. 
L’alumnat es distribueix en grups-classe a càrrec d’un mestre tutor que és qui s’encarrega de 
les relacions i informacions amb les famílies. 
Per a la formació dels nous grups de P3, es tindrà en compte la no barreja d’alumnes de la 
mateixa família en una mateixa classe i equilibrar els grups pel que fa a nens-nenes, 
necessitats i habilitats, de forma que siguin homogenis.  
En acabar l’educació infantil, els grups de P5 es barregen per aconseguir uns nous grups per 
passar a primària. Aquest grups es mantindran al llarg de tota l’educació primària excepte en 
els casos que per circumstàncies especials s’hagin de formar nous grups. 
En tots els cicles es prioritzarà l’agrupació en mitjos grups sempre que sigui possible i es 
compti amb els recursos humans necessaris i amb els espais corresponents. 

Capítol 3. Atenció a la diversitat.  
La comissió d’atenció a la diversitat (CAD) és l’encarregada d’organitzar i gestionar els 
recursos de l’escola per donar la millor resposta a la diversitat de l’alumnat del centre, 
adequant i ajustant les propostes a les necessitats detectades i organitzant i optimitzant els 
recursos personals. 
És la comissió encarregada de vetllar per l’ atenció i seguiment de la diversitat de l’alumnat, 
donant resposta a totes les individualitats. 

Funcions de la CAD.  
-Coordinar les NESE de l’alumnat del centre, siguin derivades d’un dèficit específic, altes 
capacitats, retard d’aprenentatge, situació social desfavorida o incorporació tardana. 
- Organitzar la resposta educativa a tots els alumnes amb NESE del centre. 
- Facilitar estratègies metodològiques , organitzatives i d’ajustament de les programacions de 
nivell i/o cicle . 
- Planificar actuacions conjuntament amb altres serveis, en els casos necessaris. 

Composició de la CAD 
La comissió d’atenció a la diversitat és formada per: 
-Els mestres d’educació especial i MALL 
-El/la cap d’estudis 
-Professionals de l’EAP 
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Amb caire opcional ( segons els temes a tractar ) poden participar els coordinadors de cicle, 
tutors, mestres especialistes i /o especialistes externs. 

 
Funcionament de la CAD 
 
La periodicitat de les reunions de la CAD serà com a mínim quinzenal. 
Una de les mestres especialistes serà l’encarregada de fer l’acta de la reunió. 

TÍTOL IV. DE LA CONVIVÈNCIA EN EL CENTRE 
 
Capítol 1. Convivència i resolució de conflictes. Qüestions generals.  

Secció 1.Mesures de promoció de la convivència.  

L'aprenentatge i la pràctica de la convivència són elements fonamentals 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 les seves actituds i conducta. 
L’educació emocional i el treball de les competències socials són els aspectes que treballem a 
les tutories amb l’alumnat per a què siguin capaços de gestionar les seves emocions i disposin 
d’eines  per a la resolució  de conflictes. 

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

Els procediments de resolució dels conflictes de convivència s'han d'ajustar als principis i 
criteris següents:  

a) Han de vetllar per la protecció dels drets dels afectats i han d'assegurar el 
compliment dels deures dels afectats. 
b) Han de garantir la continuïtat de les activitats del centre, amb la mínima pertorbació 
per a l'alumnat i el professorat. 
c) Han d'emprar mecanismes de mediació sempre que sigui pertinent. 

Les mesures correctores i sancionadores aplicades han de guardar proporció amb els fets i han 
de tenir un valor afegit de caràcter educatiu.  
Les mesures correctores i sancionadores han d'incloure, sempre que sigui possible, activitats 
d'utilitat social per al centre educatiu. 

 

Capítol 2. Règim disciplinari de l’alumnat. Conductes contràries a la 
convivència en el centre. 

Secció 1. Conductes contràries a la convivència en el centre.  

Seran considerades conductes contràries a la convivència en el centre (faltes lleus) les 
següents: 

- Faltes injustificades d’assistència a classe i de puntualitat 
- No fer els deures 
- No portar el material de treball necessari (estoig, roba d'educació física, ...) 
- Molestar els companys 
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- Faltes de respecte lleus als companys o a qualsevol membre de la comunitat educativa. 
- No traspassar als pares/mares i/o tutors les notes o informacions donades des de 

l’escola 
- Maltractar el material o el mobiliari. 

Secció 2. Circumstàncies atenuants i agreujants. 

Davant d'una falta poden concórrer circumstàncies que atenuïn o agreugin la situació. 
 
Poden DISMINUIR LA GRAVETAT: 

1. El reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta. 
2. No haver comès abans cap falta. 
3. La petició d'excuses en cas d'injúries i ofenses. 
4. L'oferiment d'actuacions compensatòries del dany causat. 
5. La falta d'intencionalitat. 

Poden INTENSIFICAR LA GRAVETAT: 
1. Que l'acte comès tingui caràcter discriminatori per raons de naixement, raça, sexe, 

religió o qualsevol motiu personal o social. 
2. Que l'acte comporti danys, injúries-ofenses a companys d'edat inferior. 
3. La intencionalitat. 
4. La premeditació i la reiteració. 
5. Col·lectivitat o publicitat manifesta. 

Secció 3. Faltes d’assistència a classe i puntualitat. Mesures correctores. 

Les faltes d’assistència s’hauran de justificar mitjançant un avís a l’agenda. Quan hi hagi faltes 
no justificades, el tutor o tutora del grup demanarà la justificació a la família. 

En cas de faltes d’assistència reiterades i sense justificació, caldrà comunicar-ho a la direcció  
per tal de posar-se en contacte amb la família i avisar que, en cas de persistir amb les faltes 
d’assistència, es passarà comunicació als serveis socials de l’ajuntament. 

La puntualitat és un valor que volem aconseguir en el nostre alumnat. Tancarem les portes a 
les 9h05’ i a les 15h05’, quan una alumne arribi tard (es considera tard uns 8 minuts), el 
mestre li posarà una nota a l’agenda . A la tercera vegada i ,després de ser avisada la família 
per l’equip directiu, si torna a arribar tard no podrà entrar a la classe amb els companys fins 
que acabi la  1a sessió per tal de no interrompre la classe. Cada cop que s’inicia un trimestre 
es comencen a comptar els retards de nou. (Mesura per a alumnes de primària) 

Secció 4. Mesures correctores i sancionadores i la seva aplicació. 

S’aplicarà una o vàries de les següents mesures correctores segons la gravetat dels fets. 
a) Amonestació oral 
b) Sempre que calgui, l’alumne haurà de demanar disculpes 
c) Retenció d’objectes o materials de l’alumne de manera temporal o definitiva: joguines, 
pilotes, mòbil, aparells electrònics... 
d) Nota a la família feta per un mestre/a o monitors/es de l’escola 
e) Privació del temps d’esbarjo 
f) Realització de tasques d’utilitat social . 
g) Participar en un procés de resolució de conflictes (mediació) 
h) Reparació dels danys o restitució del que s’hagi trencat 
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i) Convocatòria d’entrevista del tutor/a (i, si cal, altres mestres) amb la família 
j) Carta a la família i entrevista amb la direcció 
k) Suspensió del dret a poder participar en activitats extraescolars o complementàries, per un 
període màxim d’un mes. 
l) Canvi del grup classe per un període màxim de quinze dies. 
m) Suspensió del dret d’assistència a determinades classes per un període de temps no 
superior a 5 dies. L’alumne/a haurà de romandre al centre, efectuant treballs acadèmics que 
se li encomanin per evitar la interrupció en el procés formatiu 
n) Presència a direcció davant d’un membre de l’Equip Directiu que comportarà avís a la 
família via telefònica comunicant l’incident i que pot tenir com a conseqüència demanar a la 
família que es facin càrrec del fill/a i una posterior sanció per part del mestre/a tutor/a. 
 
Entre les tasques d’utilitat social podem incloure: 

1. Neteja del pati (recollir papers, jocs...) 
2. Fer punta als llapis de colors 
3. Recollir jaquetes i endreçar l’aula. 
4. Netejar parets, taules, portes de possibles pintades. 
5. Reparar contes i ordenar biblioteques de classe 
6. Escombrar el pati 
7. D'altres 

 
 Aquestes tasques s'haurien de fer en hores de pati o d'alguna assignatura de l'interès de 
l'alumne tenint en compte que no coincideixi sempre la mateixa. (No poden sobrepassar d'un 
mes). Hauran d’estar sota la vigilància del mestre que imposa la sanció. 
  
(Per més informació veure Annex 1) 

Secció 5. Informació a les famílies. 

L’agenda serà el mitjà de comunicació amb les famílies, excepte en els casos que, per urgència 
o reiteració, també farem servir el telèfon per assegurar que la informació arriba a la família i 
buscar la complicitat en bé del seu fill o filla. 
Totes les incidències caldrà comunicar-les a les famílies. 

 

Capítol 3. Règim disciplinari de l'alumnat. Conductes greument 
perjudicials per a la convivència en el centre. 
 

Secció 1. Conductes sancionables (en base a l’art. 37.1, 37.2 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. 
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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) Qualsevol forma de maltractament psicològic, verbal o físic produït entre l’alumnat de 
forma reiterada al llarg d’un temps determinat.  

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

Els actes o les conductes a què fa referència l'apartat a) que impliquin discriminació per raó de 
gènere, sexe, raça, naixença o qualsevol altra condició personal o social dels afectats s'han de 
considera especialment greus. 

Secció 2. Sancions imposables (art. 37.3 LEC).  

Les sancions que es poden imposar són: 
 
- la suspensió del dret de participar en activitats extraescolars o complementàries, 
- 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. 

- 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, de la reparació dels danys que es puguin establir de manera 
complementària en la resolució del mateix expedient. 

Secció 4. Prescripcions (art. 25.5 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)  

Per a la graduació en l'aplicació de les sancions que corregeixen les faltes, s'han de tenir en 
compte els criteris següents: 
 
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. 
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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. 

En tot cas, els actes o conductes a què fa referència l'article 37.1 de la Llei d'educació s'han de 
considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s'han d'acordar de manera 
proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminació per raó de gènere, 
sexe, raça, naixença o qualsevol altra circumstància personal o social de terceres persones que 
resultin afectades per l'actuació a corregir. 

Secció 6. Garanties i procediment en la correcció de les faltes (art. 25 D102)  

La instrucció de l'expedient a què fa referència l'apartat anterior correspon a un o una docent 
amb designació a càrrec de la direcció del centre. A l'expedient s'estableixen els fets, i la 
responsabilitat de l'alumnat implicat, i es proposa la sanció 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. 

 De la incoació de l'expedient la direcció del centre n'informa l'alumnat afectat i també els 
progenitors o tutors legals. Sense perjudici de les altres actuacions d'instrucció que es 
considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de resolució, l'instructor o 
instructora de l'expedient ha d'escoltar l'alumnat afectat, i també els progenitors o tutors 
legals, i els ha de donar vista de l'expedient completat fins a la proposta de resolució 
provisional per tal que puguin manifestar la seva conformitat amb allò que a l'expedient 
s'estableix i es proposa o hi puguin formular al·legacions. El termini per realitzar el tràmit de 
vista de l'expedient, de la realització del qual n'ha de quedar constància escrita, és de cinc dies 
lectius i el termini per formular-hi al·legacions és de cinc dies lectius més. 

 Per tal d'evitar perjudicis majors a l'educació de l'alumnat afectat o a la de la resta d'alumnat 
del centre, en incoar un expedient la direcció del centre pot aplicar, de manera excepcional, 
una suspensió provisional d'assistència a classe per un mínim de tres dies lectius prorrogables 
fins a un màxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolució de la direcció que incoa 
l'expedient. Aquesta suspensió pot comportar la no-assistència al centre. Altrament, 
l'alumne/a haurà d'assistir al centre, però no podrà participar en les activitats lectives amb el 
seu grup mentre duri la suspensió provisional d'assistència a classe. En tot cas, en la suspensió 
provisional d'assistència a classe, que s'ha de considerar a compte de la sanció, s'han de 
determinar les activitats i mesures educatives a dur a terme durant aquest període. 

 Un cop resolt l'expedient per la direcció del centre, i a instàncies dels progenitors o tutors 
legals, el consell escolar pot revisar la sanció aplicada, sens perjudici, de la presentació dels 
recursos o reclamacions pertinents davant els serveis territorials corresponents. En qualsevol 
cas, la direcció del centre ha d'informar periòdicament el consell escolar dels expedients que 
s'han resolt. Les faltes i sancions a què es refereix aquest article prescriuen, respectivament, 
als tres mesos de la seva comissió i de la seva imposició. 

Per garantir l'efecte educatiu de l'aplicació de les sancions que comportin la pèrdua del dret a 
assistir temporalment al centre en les etapes d'escolarització obligatòria es procurarà l'acord 
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del pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no s'obtingui aquest acord, la resolució que imposa 
la sanció expressarà motivadament les raons que ho han impedit. La sanció d'inhabilitació 
definitiva per cursar estudis en el centre, en les etapes obligatòries, ha de garantir a 
l'alumne/a un lloc escolar en un altre centre. El Departament d'Educació ha de disposar el que 
sigui pertinent quan el centre afectat no pugui gestionar directament la nova escolarització de 
l'alumnat en qüestió. 

Quan, en ocasió de la presumpta comissió de faltes greument perjudicials per a la 
convivència, l'alumne/a, i la seva família, reconeixen de manera immediata la comissió dels 
fets i accepten la sanció corresponent, la direcció imposa i aplica directament la sanció. 
Tanmateix, ha de quedar constància escrita del reconeixement de la falta comesa i de 
l'acceptació de la sanció per part de l'alumne/a i, en els i les menors d'edat, del seu pare, 
mare o tutor o tutora legal. 

 

TÍTOL V. COL·LABORACIÓ I PARTICIPACIÓ DELS SECTORS DE 

LA COMUNITAT ESCOLAR 

Capítol 1. Qüestions generals.  
L’escola facilita la participació de tots els membres de la comunitat escolar seguint els espais i 

procediments establerts per a possibilitar aquest contacte sense interferir en el bon 

funcionament del centre. 

Capítol 2. Informació a les famílies.  
En iniciar cada curs escolar es farà una reunió general de pares per informar-los de les 

novetats i funcionament del curs, així com per poder conèixer tant el tutor o tutora del seu fill 

o filla com la resta de mestres que intervenen en el grup. 

També es farà, al llarg del curs, una entrevista personal amb cada família per comentar el 

seguiment acadèmic i personal com a mínim. 

Tots els mestres tenen adjudicada una sessió setmanal d’atenció a les famílies per facilitar la 

informació. Caldrà concertar l’hora prèviament fent servir l’agenda del nen o nena. 

Tanmateix, els informes d’avaluació dels alumnes permeten també mantenir informades les 

famílies del seguiment escolar del seu fill o filla. La periodicitat dels informes és trimestral en 

l’educació primària i quadrimestral en l’educació infantil. 

Per contactes més puntuals família-escola es farà servir l’agenda escolar. 

S’utilitzarà el correu electrònic per informacions generals de centre en tots els casos que sigui 

possible. 

Capítol 3. Associacions de mares i pares d'alumnes (AMPA). 

 Els pares dels alumnes tenen garantida la llibertat d’associació en l’àmbit educatiu i, en 

conseqüència, poden associar-se constituint associacions de pares i mares. 
Les associacions de pares i mares d’alumnes assumiran, entre d’altres, les següents finalitats: 
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a) Assistir els pares, mares o tutors legals en tot el que faci al cas respecte l’educació dels seus 

fills i filles. 

b) Col·laborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el Consell Escolar en 

l’elaboració de directrius per a la programació d’activitats complementàries, extraescolars o 

de serveis. 

c) Promoure la participació dels pares, mares o representats legals dels alumnes en la gestió 

del centre. 

Les associacions de pares i mares d’alumnes poden utilitzar els locals del centre per les 

activitats que els són pròpies. El director del centre facilitarà la integració d’aquestes activitats 

a la vida escolar, tenint en compte el normal desenvolupament d’aquesta. 

Les associacions de pares i mares poden utilitzar les cartelleres del centre per a la difusió de la 

informació pròpia. El director del centre els ha de reservar espais en el tauler o sistema 

d’anuncis del centre. 

Les associacions de pares i mares tindran contactes periòdics amb l’equip directiu del centre. 

El director haurà d’establir un calendari de trobades. 

Les associacions de pares i mares estan regulades pels seus propis estatuts i tenen com a 

referència normativa el Decret 202 / 1987, de 19 de maig ( DOGC num.854, de 19.6. 1987 ). 

Capítol 4. Carta de compromís educatiu. 
La carta de compromís educatiu expressa els compromisos que cada família i el centre  

s'avenen a adquirir per garantir la cooperació entre les accions educatives de les famílies i la 

del centre educatiu en un entorn de convivència, respecte i responsabilitat en el 

desenvolupament de les activitats educatives. 

Els compromisos s'han de referir, com a mínim, al seguiment de l'evolució dels i de les 

alumnes, a l'acceptació dels principis educatius del centre, al respecte a les conviccions 

ideològiques i morals de la família en el marc dels principis i valors educatius establerts a les 

lleis, a l'adopció de mesures correctores en matèria de convivència i a la comunicació entre el 

centre i la família. 

 Els continguts comuns de la carta de compromís educatiu són elaborats pel centre, amb la 

participació de la comunitat escolar, i són aprovats pel consell escolar. 

La carta pot incloure compromisos específics addicionals, que ambdues parts convinguin en el 

marc del projecte educatiu i d'acord amb els principis i valors establerts a les lleis i es revisada 

periòdicament en els termes i terminis que acordin el centre i el pare, mare o tutor o tutora 

legal. 

La carta de compromís educatiu i les seves modificacions és signada pel director o directora i 

pel pare, mare tutor o tutora legal de l'alumne/a. De la carta signada n'ha de quedar  

constància documental al centre i a la família.  

Es pot consultar la carta de compromís a través de la web del centre. 

 

TÍTOL VI. FUNCIONAMENT DEL CENTRE 

Capítol 1. Aspectes generals. 
Secció 1. Entrades i sortides del centre. 
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Horari dels alumnes 

Es defineix com a horari de classes de l’alumnat el corresponent a l’horari propi de 

l’ensenyament – aprenentatge del currículum establert que inclou el temps d’esbarjo. 

El temps d’esbarjo és tutelat per mestres segons els torns establerts en aquest reglament. 

L’assistència de l’alumnat de primària al centre és obligatòria. Els pares, mares o tutors legals 

han de comunicar les absències dels seus fills i filles, anticipadament,sempre que sigui 

possible, especificant el motiu i la durada de l’absència. En cas que no es pugui preveure ho 

comunicaran amb posterioritat. 

En el cas d’absències repetides, es procurarà en primer lloc la solució del problema amb 

l’alumne, les famílies i el director o directora del centre, i,si cal, sol·licitarà la col·laboració dels 

serveis d’assistència social del municipi.  

Anualment, en el marc de la regulació del calendari escolar, el Consell Escolar acordarà la 

fixació de l’horari escolar, així com dels dies de jornada intensiva segons els procediments 

establerts. 

Els horaris de les activitats extraescolars i complementàries, així com els de prestació dels 

serveis escolars, seran aprovats pel Consell Escolar i tindran caràcter obligatori pels alumnes 

inscrits.  

Horari d'obertura i tancament de portes 

 Les portes del centre s’obriran a les hores d’inici de les sessions del mati i tarda (actualment a 

les 9 i a les 15 hores ) per tal que els alumnes puguin accedir al recinte escolar. 5 minuts més 

tard es tancaran. 

Si els alumnes arriben al centre després de l’horari establert i la porta està tancada se’ls 

facilitarà l’entrada. El mestre tutor anotarà a l’agenda el retard. 

En cas de tres faltes de puntualitat sense justificació, s’informarà a la família que si es torna a 

repetir un retard el nen o nena no podrà incorporar-se al grup fins a l’inici de la segona sessió 

per tal de no interrompre als companys.  

Com a mesura de seguretat no s’autoritza l’accés a les classes de persones adultes sense 

permís de direcció o sense l’acompanyament del conserge. 

 A les hores de finalització de les sessions del matí i tarda es facilitarà la sortida de l’alumnat. 

Les portes es tancaran 10 minuts més tard.  

Les famílies de l’alumnat d’Educació infantil i cicle inicial entraran a l’escola a recollir els 

infants. L’alumnat de cicle mitjà i superior sortirà fora del recinte on les famílies els esperaran. 

En cas que la persona que vingui a recollir un alumne de cicle infantil o d’inicial no sigui 

l’habitual, cal comunicar-ho al centre. 

En cas que un infant de cicle mitjà o superior, a qui venen a recollir normalment, no trobi 

ningú a la sortida, haurà de comunicar-ho a algun mestre i podrà esperar la família dins del 

recinte escolar.  

Procediment d’actuació en casos en els que es produeix un retard en la recollida dels infants 

per part dels pares, mares o representants legals. 
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Es considerarà retard en la recollida, si en el moment del tancament de les portes (10 minuts 

després de la finalització de les classes) no s’ha vingut a recollir l’infant. 

El procediment a seguir serà el següent: 

-Es trucarà la família per tal que vinguin a recollir-lo. 

-En cas de no poder contactar amb la família,i després d’un marge prudencial (10 minuts més), 

es trucarà a la policia local perquè es faci càrrec de la custodia i entrega de l’infant.  

 

Les persones que es faran càrrec dels alumnes un cop se superi el temps fixat per a la recollida 

(10 minuts ) seran per ordre de preferència: 

- El mestre/a encarregat de la sortida del grup. 

- Qualsevol altre personal del centre que accepti l’encàrrec de fer-ho a petició del mestre/a. 

-Un membre de l’equip directiu. 

 

La reiteració freqüent d’aquests fets amb una mateixa família, en la mesura que comporta una 

manca d’assumpció de les responsabilitats de custòdia dels menors que li correspon, s’ha de 

tractar de manera similar als supòsits d’absentisme. En darrer terme, la direcció del centre ha 

de comunicar per escrit la situació als serveis socials del municipi. 

 

 

Secció 2. Activitats complementàries(sortides i colònies). 

Sortides 

No es poden fer sortides amb menys de dos acompanyants, un dels quals ha de ser 

necessàriament un mestre, llevat d’aquelles en què el Consell Escolar pugui determinar altres 

condicions de manera fonamentada. 

En les sortides, les relacions alumnes / professors – acompanyants seran les següents: 

Cicle de parvulari: 10/1 

Cicle inicial i cicle mitjà: 15/1 

Cicle superior: 20 /1 

En el cas que les activitats es perllonguin més d’un dia les relacions proposades són: 

Cicle de parvulari: 8/1 

Cicle Inicial i Cicle Mitjà: 12/1 

Cicle Superior: 18/1 

En el cas de grups on participin alumnes amb barreres per a l'aprenentatge greus i 

permanents, les relacions esmentades es conformaran a les seves característiques. 

Si aquestes activitats afecten tot el centre es comunicarà a la Inspecció d’Educació. Si suposen 

alteració del calendari escolar, caldrà l’autorització prèvia del delegat o delegada territorial 

del Departament d’Ensenyament. 

 A l’alumnat que participi en activitats fora del centre li caldrà l’autorització escrita dels pares, 

mares o representants legals. 

S’informarà a les famílies per escrit, fent-hi constar, com a mínim el lloc on es va i l’horari de 

l’activitat. 

Les sortides i colònies tenen un caràcter voluntari. 
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Es faran sortides i colònies sempre que hi participi la majoria dels alumnes. Si no és així, no es 

realitzarà l’activitat.  Colònies 75%, aprovat per consell escolar.  

Els alumnes que demostrin un comportament poc correcte al llarg del curs i que hagin infringit 

les normes de convivència reiteradament, es poden veure privats de participar a les colònies o 

sortides, a proposta de l’equip docent de l’alumne i amb el vist-i-plau de l’equip directiu. 

En totes les sortides fora del recinte escolar, durant l’horari lectiu, es necessita l’autorització 

signada per les famílies o tutors dels alumnes. 

Les sortides es faran amb un mínim de dos acompanyants, un dels quals haurà de ser 

necessàriament mestre/a, llevat d’aquelles en què el consell escolar del centre determini 

altres condicions que exigeixin una proporció superior. 

Excepcionalment el consell escolar del centre, justificant-ho adequadament i valorant les 

implicacions de seguretat, podrà, per a una activitat concreta, acordar el canvi d’aquesta 

relació. 

Les activitats no previstes a la Programació General del Centre i es cregui adient participar-hi 

seran autoritzades pel director/a dels centre i comunicades al Consell Escolar en la propera 

reunió. 

Secció 3. Vigilància de l’esbarjo. 

El temps d'esbarjo, considerat com a part del procés d’aprenentatge, serà tutelat pels mestres 

del centre segons els torns que consideri adients el consell escolar. Serà el/ la  Cap d’estudis 

qui establirà els torns. 

Secció 4. Admissió d'alumnes malalts i dels accidents. 

Si un alumne té febre o una malaltia infecto-contagiosa es localitzarà la família perquè se’n 

faci càrrec.  

Cal informar les famílies de qualsevol  situació  que pugui suposar risc de contagi. 

L’escola no pot administrar cap medicament als infants sense prèvia autorització per escrit 

dels pares o tutors dels nens. ( Veure Annex 2) 

En el cas que algun alumne pateixi un accident durant el temps en què es troba sota la tutela 

de l'escola, rebrà les primeres cures al centre. Si es considera necessària la intervenció de 

personal especialitzat se’ls avisarà i també les famílies perquè se'n facin càrrec. En cas de no 

localitzar-los se'n farà càrrec el professor tutor/a o altre personal del centre per encàrrec de la 

direcció. 

En cas que la urgència ho requereixi i no es pugui comptar amb el personal especialitzat, en 

compliment del deure d’assistència, el trasllat s’efectuarà per dos professors/es o persones 

adultes amb cotxe particular, taxi o ambulància, depenent de la gravetat. 

Secció 5. Seguretat, higiene i salut. 

Hi ha d'haver una farmaciola en lloc visible, fresc i sec, a l'abast conegut de tothom, tancada 

però no amb clau, no accessible als alumnes petits i propera a un punt d'aigua. 

A prop i visible hi ha d'haver les instruccions primers auxilis i contingut de la farmaciola. 

El contingut s'ha de revisar periòdicament. Cal fer reposicions i observar dates de caducitat. 
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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. 

El procediment per tractar les queixes o denúncies de l’alumnat, pares i mares, professorat o 

altres treballadors del centre que puguin qüestionar o referir-se a l’actuació professional d’un 

docent o d’un altre treballador del centre en l’exercici de les seves funcions, s’ajustarà al 

protocol següent: 

1. Presentació i contingut de l’escrit de queixa o denúncia. 

Les queixes o denúncies es presentaran per escrit al registre d’entrada del centre, adreçat a la 

direcció i hauran de contenir: 

° Identificació de la persona o persones que el presenten 

° Contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb especificació dels 

desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui presenta la queixa creu que 

s’ha produït per acció o omissió del professor o d’un altre treballador del centre a què es 

refereixen) 

° Data i signatura. 

L’escrit anirà acompanyat, si és possible, de totes les dades, documents i altres elements 

acreditatius dels fets, actuacions o omissions a què es faci referència. 

2. Correspondrà a la direcció del centre: 

- Rebre la documentació i estudiar-la; 

- Obtenir indicis, directament o a través d'altres òrgans del centre, i fer comprovacions, 

sempre que sigui possible, per arribar a evidències sobre l'ajustament dels fets exposats a la 

realitat; 

- Traslladar còpia de l'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat, i demanar-li un 

informe escrit precís sobre els fets objecte de la queixa, així com l'aportació de la 

documentació probatòria que consideri oportuna. L'informe escrit es podrà substituir per una 

declaració verbal de la persona afectada que es recollirà per escrit en el mateix moment que 

la formuli, es datarà i la signarà, com a mínim, la persona afectada. En tot cas, es respectarà el 

dret d’audiència de l’interessat; 

- Estudiar el tema amb la informació recollida i, si ho considera oportú, demanar l'opinió 

d'òrgans de govern i/o de participació del centre sobre el fons de la qüestió; 

- Dur a terme totes les actuacions d'informació, d'assessorament, de correcció i, si fa al cas, 

d'aplicació dels procediments de mediació, en el marc de les funcions que la direcció té 

atribuïdes com a representant de l'Administració en el centre, concretament les de vetllar pel 

compliment de la normativa i exercir la prefectura del personal que hi té adscrit; 

- Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constància de recepció, 

comunicant-los la solució a què s'ha arribat o, si escau, la desestimació motivada de la queixa. 

Com a mínim, es contestarà al primer signant de la denúncia, i es farà constar en l'escrit de 

resposta informació sobre quin és el següent nivell al qual poden acudir si no queden satisfets 

per la resolució adoptada (o les actuacions empreses) per la direcció del centre. 

En el cas que la direcció sigui part directament interessada en la queixa, s'haurà d'abstenir i, 

en el seu lloc, ho farà el cap d'estudis. 
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3. Actuacions posteriors i arxivament de la documentació. 

Conclosa l'actuació de la direcció, es podrà informar la direcció dels Serveis Territorials de la 

incidència produïda i la solució que se li ha donat. En tot cas, la documentació generada 

quedarà arxivada, en original o còpies autenticades, a la direcció o la secretaria del centre, a 

disposició de la Inspecció d'Educació. 

Secció 2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs. 

Les famílies tenen dret a sol·licitar aclariments del professorat respecte de les qualificacions 

amb què s'avaluen els seus aprenentatges en les avaluacions parcials o les finals de cada curs. 

S'ha d'informar dels criteris i procediments d'avaluació, d'acord amb els objectius i continguts 

de l'ensenyament. 

 

Capítol 3. Serveis escolars. 

Secció 1. Servei de menjador. 

El centre disposa de servei de menjador escolar, que s’organitza en base al pla de menjador 

escolar elaborat pel centre i aprovat en consell escolar. 

Aquest pla recull aspectes organitzatius i pedagògics fent especial incidència en el treball 

d’hàbits alimentaris, higiènics i de convivència. També recull l’organització de les diferents 

activitats de lleure que es duen a terme amb l’alumnat. 

El funcionament del menjador escolar segueix les directrius del Consell Escolar del centre sota 

el control i supervisió de la direcció del centre. La concreció anual d’aquest funcionament 

s’integra a la programació general del centre. 

La valoració del funcionament d’aquest servei s’inclourà a les respectives memòries anuals, 

sempre i quan hi hagi alguna necessitat o aspecte per fer el seguiment que ho requereixi.  

Secció 2. Activitats extraescolars i servei d’acollida matinal 

L’AMPA és l’encarregada d’oferir diferents activitats extraescolars així com d’oferir el servei 

d’acollida matinal i de tarda. 

Capítol 4. Gestió econòmica. 
La gestió econòmica del centre es realitza, segons les directrius del Departament 

d’Ensenyament i a través del programa ESFERA. 

Cada any natural, abans del 31 de gener, es presenta i s’aprova en Consell Escolar el 

pressupost anual. De la mateixa manera, abans del 31 de març de l’exercici següent, la 

liquidació del mateix cal aprovar-la en Consell Escolar per tal de presentar-la després al 

Departament.  

La documentació corresponent roman als arxius del centre durant un període de 5 anys. 

Les famílies abonaran les quotes escolars corresponents a material i sortides en els terminis 

establerts pel centre. La normativa de pagament queda recollida a l’annex 3. 

 

Capítol 5. Gestió acadèmica i administrativa. 
La gestió acadèmica i administrativa també es realitza a través del programa ESFERA del 

Departament d’Ensenyament i es formalitza en arxius, registres i documents tècnics. 
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La documentació del centre ha de ser degudament diligenciada, registrada i arxivada. 

El centre disposarà de tots els llibres en registre preceptius degudament habilitats i 

diligenciats. 

El centre disposarà d’un arxiu actiu, un arxiu semiactiu i un arxiu històric segons el que disposa 

el decret 66/1996, de 5 de març. 

 

Categories de la documentació 

El centre formalitzarà els arxius, registres i documents tècnics amb la nomenclatura i/o codi 

que marca el Departament d’Educació, relatius a: 

- la documentació dels òrgans de govern del centre. 

- la documentació de l’alumnat, que compren la documentació acadèmica i la de gestió, de 

l’arxiu individual i relativa als grups d’alumnes.  

- la documentació referent als membres dels altres sectors de la comunitat educativa i als 

serveis escolars.  

-a la documentació referent a les relacions amb altres centres, serveis i programes, 

l’Administració educativa, l’administració local i altres entitats i organismes. 

Capítol 6. Del personal d'administració i serveis i de suport 

socioeducatiu del centre.  
Del personal d’administració i serveis 

El personal d’administració i serveis té els drets que li reconeix, en cada cas, la seva pròpia 

normativa vigent. 

 Igualment, li corresponen els drets que reconeix la normativa en matèria educativa, 

específicament el dret a participar en la gestió i control del centre, a través del seu 

representant en el Consell Escolar. 

Té el deure genèric de respecte als drets i llibertats dels altres membres de la comunitat 

educativa i el de respectar les normes del centre contingudes en aquest reglament. Així com 

altres normes de rang superior que resultin d’aplicació en cada cas concret. 

Té les obligacions inherents al compliment de les funcions que té assignades. 

El règim de funcionament del personal administratiu i serveis serà el que resulti del seu 

sistema de provisió reglamentari, així com de la normativa laboral que li resulti d’aplicació. 

El director exerceix les tasques de cap de personal funcional del personal d’administració i 

serveis adscrits al centre. A aquest efecte, s’establirà la coordinació oportuna amb l’entitat de 

la qual depèn orgànicament aquest personal. 

 

Tècniques d’educació infantil ( TEI ) 

 Col·laboren amb els mestres tutores de P3 en el procés educatiu de l’alumnat, principalment 

en el desenvolupament d’hàbits d’autonomia i en l’atenció de les necessitats bàsiques dels 

infants. 

Funcions dels tècnics d’educació infantil 
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1. Participar en la preparació i el desenvolupament d’activitats d’ensenyament i aprenentatge: 

organització de l’aula, elaboració de materials didàctics, suport al desenvolupament de les 

sessions. 

2 Col·laborar en la planificació i el desenvolupament d’activitats d’ensenyament i 

aprenentatge d’hàbits d’autonomia de l’alumnat. 

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

4 Col·laborar en les activitats d’atenció a les necessitats bàsiques dels infants i participar en els 

processos d’observació dels infants. 

5.Col·laborar en les activitats de cicle. 

Vetllador/a 

Intervenen amb l’alumnat que per les seves característiques especials necessiten d’una 

persona de suport a l’aprenentatge. 

Funcions dels vetlladors 

1.Donar suport a l’alumnat amb barreres per a l'aprenentatge en aspectes de la seva 

autonomia personal perquè pugui participar en totes les activitats i portar a terme 

els tractaments específics en el centre. 

2.Donar suport a l’alumnat amb barreres per a l'aprenentatge perquè pugui participar en les 

activitats del centre (desplaçaments dins i fora del centre, el control postural i canvis posturals 

necessaris per garantir la seva mobilitat...) 

3.Participar en l’elaboració i l’aplicació de programes específics relacionats amb  l’autonomia 

personal, habilitats socials, mobilitat i desplaçaments. 

4.Dur a terme programes específics pautats pel professorat i / professionals. 

5.Vigilar i ajudar l’alumnat amb necessitats a les hores d’entrada i sortida i durant el temps 

d’esbarjo. 

6.Aportar informació tècnica i propostes als professors i als especialistes sobre les activitats i 

actuacions d l’alumnat amb necessitats que puguin ser útils per ajustar, si cal, les 

programacions. 

 

 

DISPOSICIONS FINALS 
Primera. 
Interpretació del reglament 
1. Es faculta el director o directora per a la interpretació del present reglament. 

2. 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 al cas concret. 

Segona. 

Modificacions 

1.Aquest reglament és susceptible de ser modificat per les causes següents:  

-no s’ajusti a la normativa de rang superior segons el control que efectua el Departament 

d’Ensenyament,  

-perquè canviï la normativa de rang superior, com a conseqüència de la seva aplicació, 
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-per l’avaluació que en faci el Consell Escolar, en concórrer noves circumstàncies a 

considerar o nous àmbits que s’hagin de regular. 

2. El Consell Escolar ha d’aprovar per majoria les modificacions del reglament. 

3. Les modificacions poden proposar-se a través dels òrgans de govern, els òrgans de 

coordinació i les associacions de pares i mares d’alumnes del centre. 

Tercera 

Especificacions del reglament 

1. Es poden elaborar especificacions del reglament que no suposin una modificació d’aquest, a 

càrrec dels òrgans i responsables del desenvolupament de les funcions atribuïdes en aquest.  

2. El Consell Escolar ha de conèixer i supervisar aquestes especificacions, en les quals podrà 

introduir modificacions, i que no seran vàlides ni aplicables en tant que contradiguin el 

contingut d’aquest reglament. 

Quarta 

Publicitat 

 Aquest reglament es difondrà a tots els membres de la comunitat educativa. Es penjarà a la 

pàgina web de l'escola.  

Cinquena 

Dipòsit 

1. D’acord amb el 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. 

2. Igualment es procedirà per a les modificacions del reglament. 

Sisena. 

Entrada en vigor 

Aquest reglament entrarà en vigor a partir del dia 1 de setembre de 2018 

 

 

DILIGÈNCIA per fer constar que el present reglament ha estat aprovat pel Consell Escolar el 

dia  29  de juny de 2018. 

 

Tal com consta en el llibre d’actes d’aquest òrgan col·legiat. 

 

Vist i plau 

 

 

 

El director           Segell del centre              Secretària 

Nom i signatura        Nom i signatura 

Ramon Jordana Sauret      Meritxell Rodríguez Soriano 
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ANNEX 1 
 

PROTOCOL D’ACTUACIÓ PER NO REALITZAR LES FEINES DE CASA 
 
En tots els cicles es posarà una nota a l’agenda per informar les famílies. 
 
EDUCACIÓ INFANTIL 
Els deures es donen un cop per setmana. 
En cas de no portar-los fets se’ls tornaran  a emportar el proper dia establert per deures. 
 
CICLE INICIAL 
Feines a fer a casa: 
 Feines que no han acabat. 
 Deures fixos. 
 
Els deures són a: 
1r: Es donen un cop per setmana. 
2n: Es donen deures un cop per setmana. 
 
Tots aquells alumnes que dos dies no portin els deures el dia que s'han d'entregar, es queden 
a l'hora del pati a fer-los. 
 
 
CICLE MITJÀ 
Feines a fer a casa: 
 Feines per acabar. 
 Els deures fixos setmanals seran pel cap de setmana. 
 
Aquells alumnes que no portin els deures fets el dia que s'han d'entregar, es queden a l'hora 
del pati a fer-los. 
Per cada 3 faltes de deures es baixarà un grau la nota final de l'assignatura. (P.exemple d’AN a 
AS) 
Si es fan 6 faltes a la mateixa àrea l'assignatura quedarà suspesa durant aquell trimestre. 
 
 
CICLE SUPERIOR 
Feines a fer a casa: 
 Exercicis sense acabar. 
 Algun dia exercicis extra segons el que es treballi a l'aula. 
 Exercicis per repassar l'estudi. 
 
Per cada 3 faltes de deures es baixarà un grau la nota final de l'assignatura. (P.exemple d’AN a 
AS) 
Si es fan 6 faltes a la mateixa àrea l'assignatura quedarà suspesa durant aquell trimestre. 
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ANNEX 2 
 
NORMES EN CAS DE MALATIA , MEDICACIÓ i D’ALTRES 
 
 
MEDICAMENTS 
No es podrà donar cap medicament a un alumne si no porta l’autorització signada pels pares. 
Caldrà dur el paper signat pel metge on consta la dosi i l’horari en què se l’ha de prendre.  

 

FEBRE 

PROTOCOL: 

A partir de 37,5 de febre es truca a les famílies. Mentre venen a recollir a 
l’alumne aquest es deixarà al sofà de la sala de mestres perquè estigui més 
tranquil (sempre que hi hagi una persona per allà, sinó es quedarà a l’aula amb el 
mestre corresponent). A infantil el nen es quedarà a un llitet a la classe. 

Dalsy:  NO s’acceptarà l’autorització per tot el curs. Cada vegada que s’hagi de donar un / 
haurà de ser un justificant nou. Les famílies han de portar-lo, ja que a l’escola no en podem 
tenir. 

 

POLLS:  Si un alumne/a té polls s’ha de trucar a la família i que vinguin a recollir-lo. S’aïlla el 
nen o nena fins que vinguin a recollir-lo per evitar el contagi. 

Es convenient que l’alumnat no torni a l’escola fins que hagi acabat el tractament. 

El mestre que ho detecti ha d’avisar avisarà a l’administrativa de l’escola per a què passi una 
nota a les famílies del propi nivell.  
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ANNEX 3 

 
NORMES DE PAGAMENT DE LES QUOTES ESCOLARS 
 
Les quotes escolars de cada curs  seran les següents: 

• Quota de material i sortides. És una quota global a tota l’escola.  
• Quota de colònies. 
• Quota de socialització de llibres diferenciada entre cicle inicial i la resta de la primària.  

 
IMPORT DE LES QUOTES 

• L'import de les quotes de material i sortides de cada curs escolar, variaran en funció de 
l'increment de l'IPC anual. 

• L'import de la quota de socialització de cada curs, podrà variar o no en funció de la 
previsió de material nou que s'hagi d'adquirir, de la quantitat de material deteriorat 
per l'ús que s'hagi de  reposar  i de les possibles ajudes o subvencions concedides.  

 
DATES DE PAGAMENT  

• La quota de material i sortides, i la de colònies, es fraccionaran cadascuna en dos 
pagaments distribuïts de manera proporcional al llarg del curs. 

• La quota de socialització no es fraccionarà, i s'abonarà íntegrament en un únic 
pagament al mes de juliol, per tal de tenir dret als llibres socialitzats a l’inici de curs. 

• Totes les dates de pagament s'establiran durant la primera setmana del mes que 
correspongui. Prèviament a cada termini de pagament, es farà arribar un comunicat 
d'avís a les famílies per tal que  recordin les dates en que es passaran els rebuts al 
cobrament i puguin fer la previsió  corresponent. 

CONCEPTE DATA 

Quota socialització Primera setmana del mes de juliol 

Primera quota material/sortides Primera setmana del mes d'octubre 

Primera quota colònies Primera setmana del mes de desembre 

Segona quota material/sortides Primera setmana del mes de febrer 

Segona quota colònies Primera setmana del mes d'abril 

 

• Les famílies que alegin dificultats econòmiques degudament justificades i no puguin 
fer el pagament íntegre de les quotes escolars, podran fer-ho de forma fraccionada, 
prèviament establerta i pactada amb el centre, de manera que a 30 de juny de l’any 
natural estigui tot liquidat. 

L’ incompliment del compromís de pagament d’alguna de les fraccions establertes donarà lloc 
a la restricció de les sortides següents fins que estiguin les quotes compromeses al dia. En 
aquest cas, les sortides no realitzades es descomptaran de les últimes fraccions pendents de 
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pagar i només es descomptarà la part retornable, no pas l’import íntegre, tal i com s'especifica 
en l'apartat següent. 
 
 
SORTIDES I COLÒNIES 

• Els alumnes  tindran la opció d’apuntar-se o no a totes les sortides al principi de curs, 
quan es donin totes les altres autoritzacions, i no pas en cap altre moment, excepte els 
alumnes nouvinguts. 

• Les sortides s’autoritzaran o no en la seva totalitat, i no pas de manera individual. 
• Les famílies que renunciïn a les sortides ho faran en la seva totalitat i no es podran  ni 

seleccionar les que es volen fer ni tampoc pagar d’una en una.  
• Les colònies tindran establert un termini de pagament, fora del qual no es podrà 

apuntar cap alumne a excepció dels alumnes nouvinguts. 

 
DEVOLUCIONS PER SORTIDES I COLÒNIES NO REALITZADES 

• De les sortides no realitzades es retornarà només el preu de l’activitat en el cas que el 
preu sigui individual però no es retornarà res en el cas de  les activitats que tinguin un 
preu fix per grup o només impliquin servei d’autocar. 

• Només en el cas de sortides no realitzades per sanció del centre, es retornarà l’import 
de la sortida en la seva totalitat (activitat més autocar). 

• La renúncia a la assistència a les colònies implicarà la devolució a la família de l’import 
total pagat, menys la part proporcional corresponent a la reserva exigida per la casa de 
colònies. L’import d’aquesta reserva es farà constar a l’autorització corresponent. 

 
REBUTS RETORNATS 

• Les comissions bancàries cobrades al centre per rebuts retornats aniran a càrrec de les 
famílies que han retornat els rebuts. 

• Els rebuts retornats es podran tornar a abonar per ingrés del seu import al compte 
corrent de l’escola o mitjançant l’emissió d’un altre rebut per part del centre. Si la 
família opta per aquesta segona possibilitat, se li carregarà en el rebut la comissió 
bancària corresponent per la realització d'aquesta operació. 

 
PAGAMENTS PENDENTS 

• Els alumnes que tinguin pagaments pendents en començar un nou  curs no podran 
anar a cap sortida ni apuntar-se a colònies fins que  no estiguin al corrent dels 
pagaments endarrerits. Una  vegada s'hagin liquidat els pagaments pendents , podran 
assistir a les sortides i es podran apuntar a les colònies sempre i quan no s'hagi 
sobrepassat el termini establert per fer-ho. 

 

 


