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1. INTRODUCCIO.

La realitat organitzava, particularment si és tan complexa com I'escola, tendeix a estructurar
les relacions que s’hi originen i a arbitrar procediments de funcionament en virtut dels principis
d’eficacia, eficiéncia i efectivitat. La seva regulacié per escrit sembla ineludible si es vol avancar
en la transparéencia d’actuacions i en la unicitat de criteris.

El Reglament d’organitzacié i funcionament (ROF) és el document institucional del centre en
gue es concreten les normes d’organitzacid, participacié i convivéncia que garanteixen els
mecanismes afavoridors de I'exercici dels drets dels i les alumnes i dels seus deures, les
estrategies de prevencié i gestié de conflictes, amb especial esment als processos de mediacid
escolar i de negociacio d’acords educatius, aixi com les correccions que corresponguin per a les
conductes que incompleixen les normes de convivéncia aixi, un instrument normatiu que cerca
regular puntualment un conjunt de factors relatius a I'autonomia dels centres.

Aguest document ve regulat pel:

- Decret 119/2002 art. 61 i 70, Reglament d’organitzacié de centres.

- Decret 121/2010, de 10 de desembre pel qual s’estableixen els drets i deures dels alumnes i
les alumnes i les normes de convivéncia als centres docents no universitaris sostinguts amb fons
publics de les Illes Balears, en el seu article 26.

- Instruccions per a I'organitzacio i funcionament dels centres docents publics d’educacio
infantil i primaria.

- Llei organica 8/2013, de 9 de desembre, per a la millora de la qualitat educativa (Text
refos).

Aguest Reglament és d’obligat compliment per a tots els membres de la comunitat educativa:
a. Alumnat matriculat en el centre.
b. Mestres en el centre.
c. Families dels i les alumnes.
d. Personal no docent: personal de neteja, bidell i ATE.
e. Totes aquelles persones o entitats que, per qualsevol motiu i durant el temps que sigui,
formin part de la comunitat escolar.

Tots/es sén igualment responsables en el seu correcte exercici i tota la comunitat educativa ha
de vetllar pel compliment de les normes prescrites en aquest Reglament.
L'ambit d'aplicacid d'aquest reglament sera el propi recinte escolar i qualsevol lloc on es
desplaci la comunitat educativa.

El R.O.F. i la seva aplicacid es desenvoluparan tenint sempre presents els principis generals
seglients:
a. Assegurar 'ordre intern que permeti assolir amb major plenitud els objectius educatius.
b. El desenvolupament de I'educacié i la convivencia dins un marc de tolerancia i respecte a la
llibertat de I'individu, la seva personalitat, raca, sexe, cultura i conviccions.
c. El dret de tots els membres de la comunitat escolar a intervenir en les decisions que els
afectin mitjancant els seus representants.
d. L'orientacio dels/de les alumnes perque puguin assumir progressivament la responsabilitat
de la seva propia educacio.
e. El dret de tots a expressar el seu pensament, idees i opinions respectant les llibertats
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académiques que corresponen al professorat sense utilitzar mai el saber com a mitja de
dominacié o manipulacié de I'alumnat.

f. Autoavaluacid i proposicio d’esmenes al present Reglament de Régim Intern (RRI), segons
s’evolucioni i s’adapti a la realitat escolar.

2. NORMES QUE AFECTEN L’ESTRUCTURA ORGANITZATIVA
2.1. Organs unipersonals.
2.1.1. Funcions de I’Equip Directiu
1. 'equip directiu del centre esta format pels organs de govern unipersonals, que exerciran les
respectives funcions i competéncies, i hi actuaran de forma coordinada.
2. L'equip directiu, dirigit i coordinat pel director del centre, haura de responsabilitzar-se de les
tasques seguents:
a) Organitzar el centre i vetllar-ne pel bon funcionament.
b) Estudiar, i presentar al claustre i al consell escolar, propostes per fomentar i possibilitar la
participacié coordinada de tota la comunitat educativa en la vida del centre.
c) Proposar procediments d’avaluacié de les diferents activitats i projectes del centre, i
col-laborar en les avaluacions externes del seu funcionament.
d) Organitzar i gestionar actuacions de caracter preventiu que afavoreixin les relacions entre els
diferents col-lectius que integren la comunitat educativa i que millorin la convivéncia al centre.
e) Garantir I'adopcioé de mesures necessaries per a I'execucié coordinada de les decisions del
consell escolar i del claustre en I'ambit de les respectives competéncies.
f) Establir els criteris per a I'elaboracié del projecte del pressupost.
g) Vetllar per la correcta aplicacio de les normes dels documents d’organitzacié del centre.
h) Impulsar els plans de seguretat i emergencia del centre, responsabilitzar-se de |'execucid
peridodica dels simulacres d'evacuacié i avaluar-ne les incidéncies.
i) Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicié de la Conselleria d'Educacié i Cultura.
3. L’equip directiu podra convidar a les seves reunions, amb caracter consultiu, qualsevol
membre de la comunitat educativa que consideri convenient.
4. ’equip directiu del centre estara compost pel director, el secretari i el cap d’estudis.

2.1.2. Competeéncies del/de la director/a (Art 132 LOMCE)
a) Ostentar la representacio del centre, representar a I'Administracié educativa en el mateix i
fer-li arribar a aquesta els plantejaments, aspiracions i necessitats de la comunitat educativa.
b) Dirigir i coordinar totes les activitats del centre, sense perjudici de les competéncies
atribuides al Claustre del professorat i al Consell Escolar.
c) Exercir la direccid pedagogica, promoure la innovacié educativa i impulsar plans per a la
consecucio dels objectius del projecte educatiu del centre.
d) Garantir el compliment de les lleis i altres disposicions vigents.
e) Exercir la prefectura de tot el personal adscrit al centre.
f) Afavorir la convivéncia en el centre, garantir la mediacié en la resolucid dels conflictes i
imposar les mesures disciplinaries que corresponguin als alumnes i alumnes, en compliment de
la normativa vigent, sense perjudici de les competéncies atribuides al Consell Escolar en I'article
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A tal fi, es promoura |'agilitacié dels procediments per a la resolucié dels conflictes en els
centres.

g) Impulsar la col-laboracié amb les families, amb institucions i amb organismes que facilitin la
relacié del centre amb I'entorn, i fomentar un clima escolar que afavoreixi I'estudi i el
desenvolupament de quantes actuacions propiciin una formacié integral en coneixements i
valors dels alumnes i alumnes.

h) Impulsar les avaluacions internes del centre i col-laborar en les avaluacions externes i en
I'avaluacio del professorat.

i) Convocar i presidir els actes academics i les sessions del Consell Escolar i del Claustre del
professorat del centre i executar els acords adoptats, en I'ambit de les seves competéncies.
j) Realitzar les contractacions d'obres, serveis i subministraments, aixi com autoritzar les
despeses d'acord amb el pressupost del centre, ordenar els pagaments i visar les certificacions i
documents oficials del centre, tot aixd d'acord amb el que estableixin les Administracions
educatives.

k) Proposar a I'Administracié educativa el nomenament i cessament dels membres de I'equip
directiu, prévia informacio al Claustre del professorat i al Consell Escolar del centre.

[) Aprovar els projectes i les normes als quals es refereix el capitol Il del titol V de la LOMCE.
m) Aprovar la programacié general anual del centre, sense perjudici de les competencies del
Claustre del professorat, en relacido amb la planificacié i organitzacié docent.

n) Decidir sobre I'admissié d'alumnes i alumnes, amb subjeccio a el que s'estableix a la Llei
organica i disposicions que la desenvolupin.

fi) Aprovar I'obtencié de recursos complementaris d'acord amb el que s'estableix en I'article
o) Fixar les directrius per a la col-laboracié, amb finalitats educatius i culturals, amb les
Administracions locals, amb altres centres, entitats i organismes.

p) Qualssevol altres que li siguin encomanades per I'Administracié educativa.»

2.1.3. Competeéncies del/la cap d’estudis
a) Exercir, per delegacid del/la director/a i sota la seva autoritat, la direccié del personal docent
en tot allo relatiu al regim academic.
b) Substituir el/la director/a en cas d’abséncia o malaltia.
c) Participar en I'’elaboracié i la revisio del projecte educatiu, que inclou el reglament
d’organitzacié i funcionament, el projecte linguistic, i altres projectes que en el seu moment
determini la Conselleria d’Educacié i Cultura, com també del projecte curricular i de la
programacié general anual del centre, i vetllar-ne pel compliment.
d) Coordinar les activitats de caracter académic, d’orientacié i complementaries de professorat
i alumnat relatives al projecte educatiu, projectes curriculars d’etapa i programacié general
anual, i vetllar-ne per I'execucio.
e) Elaborar, en col-laboracié amb la resta de I’equip directiu del centre, els horaris académics
de I'alumnat i del professorat, d’acord amb els criteris aprovats pel claustre i amb I'horari
general inclos en la programacio general anual, com també sotmetre’ls a I'aprovacio
provisional del director, i vetllar-ne pel compliment estricte.
f) Elaborar la distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de
I'activitat académica, oit el claustre.
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g) Coordinar i dirigir I’accié dels equips de cicle, de I'equip de suport, de I'equip d’orientacio
educativa i psicopedagogica dins el centre i dels tutors conforme als plans d’orientacié
educativa i d’accié tutorial.

h) Recollir, en la programacié general anual, el pla de formacid del professorat del centre,
elaborat per la comissié de coordinacié pedagogica a partir de la proposta formulada pel
claustre, i organitzar, amb la col-laboracié del representant dels professors en el centre de
professorat, les activitats del centre de manera que es possibiliti I'execucié del pla de formacié
del professorat.

i) Coordinar I'activitat docent del centre, amb especial atencio als processos d’avaluacio i
adaptacio curricular.

j) Coordinar la realitzacié de les reunions d’avaluacié i presidir, per delegacié del/de la
director/a, les sessions d’avaluacié de final de cicle o etapa.

k) Establir la coordinacié entre les diferents etapes educatives.

[) Organitzar I'atencid i la cura de I'alumnat en els periodes d’esplai i en altres activitats no
lectives.

m) Coordinar i impulsar la participacio de I'alumnat al centre, i facilitar-ne i orientar-ne
I’'organitzacid.

n) Establir els mecanismes per corregir abséncies imprevistes del professorat, atencié a
I'alumnat o qualsevol eventualitat en el normal funcionament del centre.

o) Establir els mecanismes de coordinacié amb els diferents centres educatius de la zona.

p) Qualsevol altra funcié que li pugui ser encomanada pel/per la director/a dins 'ambit de la
seva competéncia.

2.1.4. Competeéncies del/de la secretari/a.
a) Ordenar el regim administratiu del centre, de conformitat amb les directrius del/de la
director/a.
b) Actuar com a secretari dels organs de govern col-legiats del centre, estendre acta de les
sessions i donar fe dels acords amb el vist-i-plau del/de la director/a.
c) Substituir el/la director/a en cas d’abséncia o malaltia, en aquells centres que no disposin de
cap d’estudis o en el cas que aquest també sigui absent.
d) Custodiar els llibres i arxius del centre.
e) Expedir les certificacions que sol-licitin les autoritats i les persones interessades.
f) Realitzar I'inventari general del centre i mantenir-lo actualitzat.
g) Custodiar i disposar la utilitzacié dels mitjans audiovisuals i informatics, del material didactic i
del mobiliari o qualsevol material inventariable.
h) Exercir, per delegacié del director i sota la seva autoritat, la direccié del personal
d’administracid i serveis adscrit al centre.
i) Elaborar I'avantprojecte de pressupost del centre d’acord amb les directrius del consell
escolar i oida la comissié economica, si existeix.
j) Ordenar el regim economic del centre, de conformitat amb les instruccions del/de la
director/a, portar la comptabilitat i retre’n comptes davant el consell escolar i les autoritats
competents.
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k) Vetllar pel compliment adequat de la gestié administrativa del procés de preinscripcid i
matriculacio de I'alumnat, i garantir-ne I'adequacio a les disposicions vigents.

[) Vetllar pel manteniment material del centre en tots els seus aspectes, d’acord amb les
indicacions del/ de la director/a.

m) Participar en I'elaboracié i la revisié del projecte educatiu, que inclou el reglament
d’organitzacié i funcionament, el projecte lingliistic, i altres projectes que en el seu moment
determini la Conselleria d’Educacié i Cultura, com també de la programacié general anual,
juntament amb la resta de I’equip directiu.

n) Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i diligenciats
d’acord amb la normativa vigent.

o) Donar a coneixer i difondre a tota la comunitat educativa la informacié sobre normativa,
disposicions legals i assumptes d’interés general o professional que arribin al centre.

p) Qualsevol altra funcié que li encomani el director dins del seu ambit de competencia.

2.2. Organs col-legiats.

2.2.1. Consell Escolar.

- Composicio:

a. El/la director/a del centre, que sera el/la president/a.

. El/la cap d’estudis.
Un/a regidor/a o representant de I’Ajuntament.
. Cinc mestres elegits pel claustre.
Cinc representants de les families dels i de les alumnes.
El/la secretari/a del centre actuara com a secretari/a del consell, amb veu pero sense

S0 o o0 T

vot.
g. Un representant del personal d’administracié i serveis del centre.

-Competencies.

a) Avaluar el projecte educatiu de centre

b) Avaluar la programacié general anual del centre sense perjudici de les competéncies del
claustre de mestres, en relacié amb la planificacid i organitzacié docent.

c) Coneixer les candidatures a la direccié i els projectes de direccié presentats pels
candidats/tes.

d) Participar en la seleccié del/de la director/a del centre en els termes que estableix la
normativa vigent. Ser informat del nomenament i cessament dels altres membres de 'equip
directiu.

e) Decidir sobre I'admissié d’alumnes amb subjeccio a allo que estableix la legislacié vigent.

f) Coneixer la resolucié de conflictes disciplinaris i vetllar perqué s’atenguin a la normativa
vigent. Quan les mesures disciplinaries adoptades pel/per la director/a corresponguin a
conductes de I'alumnat que perjudiquin greument la convivencia del centre, el consell escolar,
a instancia de pares, mares o tutors, pot revisar la decisié adoptada i proposar, si s’escau, les
mesures oportunes.
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g) Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivencia al centre, la igualtat entre
homes i dones, la no-discriminacid, la resolucid pacifica de conflictes i la prevencido de la
violéncia de génere.

h) Promoure la conservacié i renovacié de les instal-lacions i equipaments escolars i aprovar
I'obtencid de recursos complementaris.

i) Fixar les directrius per a la col-laboracié, amb fins educatius i culturals, amb les
administracions locals, amb altres centres, entitats i organismes.

j) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment escolar i els
resultats de les avaluacions internes i externes en que participi el centre.

k) Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a peticié de I'administracié competent,
sobre el funcionament del centre i la millora de la qualitat de la gestid, i sobre els altres
aspectes relacionats amb aquesta qualitat.

[) Qualsevol altra que li atribueixi I’Administracié educativa.

Segons indica el ROC en I'article 38, en el si del consell escolar es constituira una comissio
permanent, una comissio economica i, segons preveu el decret de drets i deures en el seu
article 6, una comissio de convivéncia.

2.2.1.1- Comissié permanent
La comissié permanent estara integrada per:
- El/la director/a que la presideix
- El/la cap d’estudis
- Un representant del claustre
- Un representant de les families dels i de les alumnes
- El/la secretari/a, amb veu i sense vot.

Aguesta comissio té les competencies en mateéria d’aplicacié de les normes de convivéncia i les
de decidir determinats aspectes puntuals que requereixin una aprovacié immediata.

2.2.1.2- Comissio economica

D’acord amb el que s’estableix a I'article 21 del Reglament organic de centres (2002) al
consell escolar es podra constituir una comissido economica pero al nostre centre consideram
que les decisions d’aquesta comissio se solapen amb les del consell escolar.

2.2.1.3-Comissio de convivéncia

D’acord amb el decret 122/2010, de 17 de desembre, sobre els drets i deures de I'alumnat i
regulacié de la convivencia en els centres educatius i en I'article 30, es constituira una comissio
de convivéncia, que vetllara per la correcta aplicacié de la normativa del decret, col-laborara en
la planificacié de mesures preventives i en la mediacié escolar.
-El/la director/a, en sera el president .
-El/la cap d’estudis .
-El/la coordinador/a de la comissié de convivéncia.
-L'Orientador/a sempre que el cas ho requereixi .
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- Pare o mare del consell escolar.

*Per tal d’agilitzar les funcions d’aquesta comissio i poder dur el seguiment de la convivencia
de tot el centre es constituira, a principi de cada curs, una subcomissié de convivéncia formada
per un representant de cada cicle d’EP. Aquesta es reunira mensualment per tractar temes que
puguin millorar la convivencia i treballar en tots aquells projectes relacionats amb la millora de
la convivencia.

Competeéncies de la comissio de convivéncia

a. Formular la proposta de pla de convivencia i les seves adaptacions i modificacions
posteriors.

b. Efectuar el seguiment i la coordinacié de I'aplicacié del pla de convivencia escolar durant tot
el curs.

c. Coordinar les iniciatives dels sectors de la comunitat educativa envers el foment de la
convivéncia, per donar-los coheréncia i sentit global.

d. Elaborar la proposta d’informe anual del pla de convivencia.

e. Elevar al consell escolar qualsevol altre suggeriment i qualsevol altra proposta per millorar la
convivencia als centres i prevenir els conflictes al si d’aquests.

f. Vetllar perqué existeixi un ambient de convivencia, disciplina i respecte en el centre.

g. Estudiar amb urgéncia els problemes que poguessin produir-se.

h. Adoptar mesures correctores o sancionadores.

Periodicitat de les reunions.

La comissid de convivencia es reunira cada vegada que sigui necessari per temes disciplinaris i
almenys una vegada al trimestre.

2.2.1.4. Comissio del programa de reutilitzacié de llibres.

Aquesta comissié estara formada per: el /la director/a, una mare o un pare del consell escolar,
un representant de I’Ajuntament, si hi col-labora, un/una mestre/a, el/la coordinador/a del
programa i el/la secretaria amb veu pero sense vot.

Funcions de la comissio:

a. Elaborar un plec en el qual es recollira la informacié i les condicions del Programa de
reutilitzacio del centre.

b. Elaborar el pressupost anual del fons, el qual ha d’incloure I'aportacio dels pares o
representants legals i un romanent en previsié de I'alumnat nouvingut que durant el
curs s’adhereixi al Programa de Reutilitzacié.

c. Proposar la comanda dels llibres nous i dels que cal reposar, la qual ha d’haver aprovat
la comissid de coordinacié pedagogica.

d. Proposar la distribuidora o llibreria a la qual s’ha de fer la comanda tenint en compte
diferents criteris com sén: el preu dels llibres, la proximitat i el servei de diferents
establiments.
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e. Proposar la compra, a peticié de la comissid de coordinacié pedagogica, d’altres
materials didactics que puguin incorporar-se al fons de llibres de text.

f. Revisar I'estat dels llibres i el nombre d’exemplars de que es disposa a final de curs.

g. Presentar I'estat de comptes.

h. Elaborar una memoria del Programa.

Funcions del coordinador:

a) Representar el centre en tot el que fa referéncia al Programa de reutilitzacio.

b) Fer arribar la informacié del Programa de reutilitzacié del centre als pares i representant
legals i a 'alumnat.

c) Fer la comanda de llibres i material didactic a la llibreria o llibreries que hagi acordat el
consell escolar.

d) Fer la llista de I"'alumnat adherit al Programa i informar-ne els tutors.

e) Preparar els llibres i posar-los a disposicié de I'alumnat.

f) Atendre I'alumnat nouvingut que vol acollir-se al Programa.

g) Assistir a les reunions del consell escolar, amb veu pero sense vot, si es tracta sobre el
Programa de reutilitzacio.

h) Les que la direccié li encomani, sempre que no corresponguin a altres organs.

2.2.2. Claustre de mestres.
2.2.2.1. Composicio (Art.128 - LOE).

1. El claustre, organ propi de participacid dels mestres en el centre, té la
responsabilitat de planificar, coordinar, decidir i informar sobre tots els aspectes
docents del mateix i decidir sobre els aspectes educatius del centre.

2. Elclaustre sera presidit pel/la director/a i estara integrat per la totalitat dels mestres
gue presten serveis en el centre.

2.2.2.2. Normes de funcionament del claustre.

1. El claustre es reunira, com a minim, una vegada al trimestre i sempre que el convoqui el/la
director/a o ho sol-liciti un terg, al menys, dels seus membres. Sera preceptiva, a més, una
sessid de claustre al principi del curs i una altra al final del mateix.

2. L’assisténcia a les sessions del claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

3. Els claustres ordinaris s’organitzaran un dia de la setmana determinat i, en la mesura que
sigui possible, s’intentara respectar aquest.

4. Quan es realitzin els claustres es respectaran els punts de I'ordre del dia.

2.2.2.3- Competencies del claustre (Art. 24 119/2002)

1. Elevar a I'equip directiu propostes per a I'elaboracid del projecte educatiu de centre, que
inclou el reglament, que inclou el reglament d’organitzacié i funcionament, el projecte
lingliistic i altres projectes que en el seu moment determini la Conselleria d’Educacio i
Cultura, com també per a I'elaboraci6 de la programacié general anual.

2. Establir els criteris per a I'elaboracio dels projectes curriculars d’etapa, aprovar-los,
avaluar-los i decidir-ne les possibles modificacions posteriors.
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3. Analitzar, aprovar i avaluar, conforme al projecte educatiu, els aspectes docents de la
programacié general anual del centre i informar-la abans de la seva presentacio al consell
escolar, com també informar la memoria de final de curs.

4. Aprovar els criteris pedagogics per a I’elaboracié de I’horari de I'alumnat.

5. Aprovar la planificacié general de les sessions d’avaluacio.

6. Fer propostes sobre el pla d’accié tutorial i la utilitzacié de material didactic, i coordinar
les funcions referents a orientacid, tutoria, avaluacid i recuperacioé de I'alumnat.

7. Aprovar els criteris pedagogics i organitzatius per a I'elaboracié dels horaris del
professorat.

8. Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacid i de la investigacidé pedagogica.

9. Fer propostes a la comissié de coordinacié pedagogica per a I'elaboracié del pla de
formacié del professorat del centre, d’acord amb les seves necessitats.

10. Coneixer el pla d’activitats complementaries i extraescolars.

11. Elegir el responsable dels professors en el centre de professorat.

12. Coneixer la proposta de nomenament quant als coordinadors de cicle, de I'equip de
suport, de serveis i d’activitats complementaries i extraescolars, i de la comissido de
normalitzacié linglistica.

13. Elegir els seus representants al consell escolar.

14. Ser informat de les candidatures a la direccio i dels programes presentats pels candidats.
15. Analitzar i valorar trimestralment la situacié economica del centre.

16. Analitzar i valorar I'evolucié del rendiment escolar general del centre a través dels
resultats de les avaluacions i tots els altres mitjans que es considerin adequats.

17. Coneixer les relacions del centre amb les institucions de I'entorn.

18. Analitzar i valorar els resultats de l'avaluacié del centre que realitzi I’Administracio
educativa o qualsevol informe referent al seu funcionament.

19. Col-laborar amb la Inspeccié educativa i amb I'Institut d’avaluacio i qualitat del sistema
educatiu en els plans d’avaluacié del centre.

20. Realitzar el procés d’autoavaluacié del centre en els aspectes que sén de la seva
competéncia, analitzar el procés d’ensenyament del centre i valorar-lo.

21. Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicié de la Conselleria d’Educacid i
Cultura

2.3. Organs de coordinacié docent
2.3.1. Comissio de coordinacié pedagogica.
La comissid de coordinacié pedagogica es reunira, almenys, una vegada cada mes.

2.3.1.1. Composicio. (119/2002 ROC .Article 49)
a) El/la director/a, que en sera el president.
b) El/la cap d’estudis, que en sera la secretaria i agafara acta
c) Els/les coordinadores de cada cicle d’EP i la coordinadora d’El.
d) Els membres de I'equip d’orientacié educativa i psicopedagogica assignats al centre i, si
escau, I'orientador.
e) El/la coordinador/a de I'equip de suport.
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f) El/ la coordinador/a de la comissié de normalitzacio linguistica.
g) El/la coordinador de serveis, i d’activitats complementaries i extraescolars.
h) El/la coordinador/a del SGQ.

Quan, pels temes o quiestions inclosos en |'ordre del dia es consideri convenient, hi podran
assistir altres membres de la comunitat educativa.

El director designara i nomenara un secretari entre els membres de la comissiéd de
coordinacid pedagogica, que sera I'encarregat d’aixecar acta de les reunions.

2.3.1.2- Competeéncies de la CCP. (119/2002 ROC .Article 49)

La comissié de coordinacié pedagogica tendra, en relacié amb el regim de funcionament
regulat en el Titol IV d'aquest Reglament, les seglients competencies:

a) Establir les directrius generals per a |I'elaboracid i revisio dels projectes curriculars d'etapa.

b) Supervisar I'elaboracié i revisid, aixi com coordinar i responsabilitzar-se de la redaccid dels
projectes curriculars d'etapa i la seva possible modificacio, i assegurar la seva coheréncia amb
el projecte educatiu.

c) Elaborar la proposta d'organitzacié de I'orientacié educativa i del pla d'accié tutorial.

d) Elaborar la proposta de criteris i procediments prevists per realitzar les adaptacions
curriculars adequades als alumnes amb necessitats educatives especials.

f) Proposar al claustre els projectes curriculars d'etapa per a la seva aprovacio.

f) Vetllar pel compliment i posterior avaluacio dels projectes curriculars d'etapa.

g) Proposar al claustre la planificacié general de les sessions d'avaluacié i qualificacid, d'acord
amb el/la cap d'estudis.

h) Proposar al claustre de mestres el pla per avaluar el projecte curricular de cada etapa, els
aspectes docents del projecte educatiu i la programacido general anual, l'evolucid de
I'aprenentatge i el procés d'ensenyanca.

i) Fomentar I'avaluaciéd de totes les activitats i projectes del centre, col-laborar amb les
avaluacions que es duen a terme a iniciativa dels organs de govern o de I'Administracié
educativa i impulsar plans de millora en cas que es trobi necessari, com a resultat de les
avaluacions.

j) Actuar com equip de millora de la gestid, organitzacid i altres aspectes relacionats amb el
SGQ.

2.3.2.- Equips de cicle.

Els equips de cicle es reuniran en sessions ordinaries, almenys, una vegada cada quinze dies.
Igualment, a comencament de curs, realitzaran les reunions necessaries per elaborar, entre
altres tasques, les programacions didactiques i, en finalitzar el curs, una memoria que,
redactada pel/per la coordinador/a, inclogui una avaluacié de les activitats realitzades al llarg
del curs. Tant les programacions com la memoria s'han de lliurar a lI'equip directiu per a la
inclusid a la PGA i a la memoria de final de curs, respectivament.

2.3.2.1- Composicié. (119/2002 ROC. Article 43)

14



Reglament d’Organitzaci6 i Funcionament. CEIP Joan Mas

Els equips de cicle estaran formats pels/per les tutors/es, els especialistes que hi imparteixen
les seves corresponents arees i els especialistes que la direccid assignara respectant sempre un
nombre equitatiu a tots els cicles.

2.3.2.2- Competéncies dels equips de cicle (119/2002 ROC. Article 43)

a) Formular propostes a l'equip directiu i al claustre relatives a l'elaboracié del projecte
educatiu i de la programacié general anual.

b) Formular propostes a la comissié de coordinacié pedagogica relatives a I'elaboracié dels
projectes curriculars d'etapa.

c) Mantenir actualitzada la metodologia didactica.

d) Organitzar i realitzar les activitats complementaries i extraescolars.

2.3.2.3-Designacio dels/de les coordinadors/es de cicle (119/2002 ROC. Article 44)

1. Cada un dels equips de cicle estara dirigit per un/a coordinador/a.

2. Els/les coordinadors/es de cicle exerciran el seu carrec durant un curs académic i seran
designats pel/per la director/a, escoltat I'equip de cicle.

3. Els/les coordinadors/es de cicle seran mestres que imparteixen docencia en el cicle i,
preferentment, amb desti definitiu i horari complet en el centre.

4. Els/les coordinadors/es disposaran d’una hora setmanal per dedicar-la a les seves
corresponents tasques.

2.3.2.4- Competeéncies del coordinador de cicle (119/2002 ROC .Article 45)

a) Participar en l'elaboracié de les concrecions curriculars i programacions didactiques de cada
area i adrecar a la comissié de coordinacié pedagogica les propostes formulades en aquest
aspecte per I'equip de cicle.

b) Coordinar les funcions de tutoria dels i de les alumnes del cicle.

c¢) Coordinar I'ensenyanca en el corresponent cicle d'acord amb les programacions didactiques
del corresponent cicle.

d) El/la coordinador/a agafara actes de les reunions, les valoracions de les activitats realitzades.
e) Aquelles altres funcions que encomani el/la cap d'estudis en I'area de la seva competéncia,
especialment les relatives a refor¢ educatiu, adaptacio curricular i activitats complementaries.
f) Coordinar les sortides i altres activitats que hagi decidit el cicle o etapa fora o dins del recinte
escolar.

g)Fer d'enlla¢ entre els punts tractats a la CCP i el cicle o etapa. Igualment transmetre les
decisions i acords de cicle o etapa a la CCP o a I'equip directiu segons pertoqui.

2.3.3-Equip de suport.
e |’'equip de suport tendra per finalitat facilitar que I'escola sigui un ambit que permeti a
tot 'alumnat amb necessitats educatives especifiques gaudir de les situacions generals i
comuns per al desenvolupament de les seves capacitats.
e |’equip de suport elaborara un Pla d’actuacié anual en el qual es definiran les prioritats i
els objectius a assolir cada curs d’acord amb la realitat del centre. Els aspectes que ha
de recollir el pla sén:
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a) Relacié dels components de I'equip de suport i el seu perfil professional.

b) Els horaris individuals de cada professional.

c) Identificacid i analisi de les necessitats de suport de I'escola.

d) Definicié dels objectius prioritaris del suport tenint com a referent els objectius
educatius del centre, per tal de donar resposta a les necessitats detectades.

e) Programacio, en coordinacié amb I'equip de cicle, de les actuacions de suport
adients per donar resposta a les necessitats detectades. En aquesta programacio
cal:

- Establir les coordinacions necessaries per al desenvolupament del pla de feina:
dins el propi equip de suport, amb cada tutor/a i amb I'equip educatiu

corresponent.

- Establir I'organitzacié dels suports indicant: I'horari del suport que rebra cada
alumne/a, I'horari de suport que rebra cada aula, els professionals que hi
intervindran, i la modalitat de suport (dins/ fora aula ordinaria, individual o
petit grup).

f) Relacié de tasques a desenvolupar durant el curs per part de cada professional.
g) Relacié dels indicadors que s’utilitzaran per fer 'avaluacié del pla a final del curs.
e A final de curs s'ha de redactar una memoria, que sera el document que recollira
I'avaluacié del treball desenvolupat en funcié del pla d’actuacié. Ha d’incloure la revisié
de cada un dels apartats amb la intencié d’indicar si s’han dut a terme o no les
activitats programades i si se n'han fet d’altres. El pla i la memoria formaran part de la
PGA i de la memoria respectiva del centre.
e A principi de curs, es faran les reunions necessaries per tal d’elaborar el pla d’actuacié
anual i, al final, per a redactar la memoria. Durant el curs escolar I'equip de suport es
reunira, com a minim, amb una periodicitat quinzenal.

2.3.3.1- Composicio de I’'equip de suport. (119/2002 ROC. Article 46)
Formaran part de I'equip de suport |'orientador/a, AD, PT, AL, ATE i un membre de I'equip
directiu (sempre que no coincideixi el carrec amb una figura de les abans esmentades).

2.3.3.2-  Funcions de l'orientador/a

a) Col-laborar amb el cap d'estudis en la preparacioé i desenvolupament de les reunions de
tutors/es.

b) Assessorar el professorat en I'adopcié de mesures d'atencié a la diversitat.

c) Realitzar I'avaluacid psicopedagogica prévia a les adaptacions i diversificacions
curriculars, aixi com elaborar els informes individuals corresponents.

d) Coordinar-se amb equips d'orientacié educativa i psicopedagogica i serveis socials i
sanitaris exteriors al centre.

2.3.3.3- Funcions dels membres de I’equip de suport. (119/2002 ROC. Article 46)
1r. En relacid al professorat:

a) Col-laborar en la planificacid, I’elaboracio, el seguiment i I’avaluacié de I'adaptacié curricular
individual de I'alumnat amb necessitats educatives especials.
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b) Assessorar i orientar en relacid a estrategies organitzatives i metodologiques.

c) Orientar i facilitar la recerca i/o I'elaboracié de materials curriculars

adients per atendre la diversitat.

d) Assessorar i col-laborar en la relacié amb les families.

e) Col-laborar en la deteccid i I'analisi i de les necessitats educatives de I'alumnat.

f) Participar en I'avaluacié i la promocié de I'lalumnat amb necessitats educatives especials.
2n. En relacid a I'alumnat.

Dins el marc de I'adaptacié curricular individual, I'equip de suport intervendra amb I'alumnat
amb necessitats educatives especials tenint present que el treball amb aquests alumnes es
desenvolupara majoritariament dins I'aula ordinaria, de forma coordinada amb el professorat.
Sols en aquells casos en que s’hagi justificat a I'adaptacio curricular, es podran treballar fora de
I’aula alguns continguts concrets i en periodes determinats de la jornada.
3r. En relacid al centre:

a) Elaborar un pla anual amb la proposta d’actuacions.

b) Coordinar-se amb I’equip directiu per planificar, seguir i avaluar la tasca desenvolupada per
I'equip de suport, com també coordinar-hi les actuacions del professorat que treballa amb
I’'alumnat amb necessitats educatives especials.

c) Orientar en relacid a les pautes d’actuacié familia—centre.

d) Participar amb I’equip de cicle en I'organitzacid i el desenvolupament d’activitats que facilitin
I'adequacio de I'oferta educativa a la diversitat de I'alumnat.

e) Coordinar la intervencié dels serveis externs en el centres educatius.

- Designacio del coordinador de I'equip de suport. (119/2002 ROC .Article 47)

1. L’equip de suport actuara sota la direccié d’un coordinador, nomenat pel/per la director/a
del centre, a proposta del/la cap d’estudis.

2. El/la coordinadora de I'equip haura de ser un o una mestre/a que desenvolupi tasques de
suport.

3. El/la coordinador de I'equip de suport cessara en les seves funcions a 'acabament de cada
curs académic, o en cas de cessament decidit pel/per la director/a a proposta motivada de
I’equip, amb audiéncia de l'interessat.

- Funcions del/de la coordinador/a de I'’equip de suport. (119/2002 ROC. Article 48)

El/la coordinador/a de I'equip de suport assumira les funcions segtients:

a) Participar, com a responsable de I'equip, en I'elaboracié i I'actualitzacié del projecte
curricular d’etapa, i en la formulacié de propostes a |'equip directiu i al claustre per a
I’elaboracié del projecte educatiu i de la programacio general anual.

b) Dirigir i coordinar les tasques que efectui I'equip de suport per confeccionar les propostes
gue, elevades a la comissié de coordinacié pedagogica, tenguin com a finalitat I’elaboracié o
I'actualitzacid per part d’aquesta del projecte curricular.

c) Convocar i presidir les reunions de I'equip de suport.

d) Responsabilitzar-se que s’estengui acta de les reunions i que s’elabori la memoria de final de
curs.
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e) Aquelles altres funcions que li encomani el cap d’estudis en I'ambit de la seva competéncia,
especialment les relatives a suport i refor¢ educatiu.

2.3.4.- Tutors/es

- Tutoria i designacio de tutors. (119/2002 ROC. Article 41)

1. La tutoria i orientacié dels alumnes formara part de la funcié docent.

2.Respectant el que estableix I'article 41 del reglament organic dels col-legis publics d’educacié
infantil i primaria (ROC), i d’acord amb el que dicten les instruccions d’organitzacié de cada curs
escolar de la Conselleria d’Educacio, la direccié ha d’assignar els mestres i les mestres als
diferents cicles, cursos i arees, d’acord amb I'especialitat del lloc de feina al qual estan adscrits,
i tenint com a criteri prioritari els projectes d’innovacié i els criteris pedagogics establerts pel
claustre.

3. D’acord amb el que es va decidir al claustre en data 22 de mar¢ de 2018 i per tal de respectar
la continuitat dins els cicles, els tutors acompanyaran durant els cursos de 1r i 2n el mateix grup
i,i5&i6étambé el mateix grup. A 3r i a 4t canviaran de grup els tutors i les tutores. L'esquema

&

gue se seguira sera el segiient:
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3. En el cas de I'assignacio de tutories a I'etapa d’Educacid Infantil s’intentara mantenir

gue, en acabar cicle, una de les tutores agafa el carrec de +1 i I'altra triara segons disponibilitat
de places. La justificacié d’aquesta rotacié és la de donar moviment a les parelles que fan un
mateix nivell i aixi afavorir I'intercanvi pedagogic. Sense deixar de banda que sempre preval la
decisio de la direccid.
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4, En el cas que, tant a I'etapa d’EP com a El, es disposin de diferent nombre de places per
a les tutories, no podran ser assignades les d’'un mateix nivell a dos docents de nova
incorporacio al centre, sempre que sigui possible. Ja que un o una dels/de les tutors/es amb un
cert coneixement tant a nivell funcionament i organitzacié del centre ha de fer un
acompanyament al docent que arriba nou.

- Funcions dels tutors i de les tutores. (119/2002 ROC .Article 42)

a) Participar en el desenvolupament del pla d’accid tutorial i del d’orientacié educativa, sota la
coordinacié del cap d’estudis, i col-laborar amb els serveis d’orientacid educativa en el
desenvolupament dels esmentats plans.

b) Proporcionar a l'inici de curs, a I'alumnat, als pares i les mares, o als tutors legals, informacié
documental o, en el seu defecte, indicar on poden consultar tot el que sigui referent a calendari
escolar, horaris, hores de tutoria, activitats i serveis complementaris i extraescolars prevists,
programes escolars, criteris d’avaluacio del grup i normes de convivéncia.

c) Coneixer les caracteristiques personals de cada alumne a través de I'analisi del seu expedient
personal i d’altres instruments valids per aconseguir aquest coneixement, com també els
aspectes de la situacié familiar i escolar que repercuteixen en el rendiment academic de
I'alumne.

d) Orientar i assessorar I'alumnat sobre la seva evolucio escolar.

e) Coneixer els interessos dels alumnes, facilitar-los la integracié en el seu grup i en el conjunt
de la vida escolar, i fomentar-hi el desenvolupament d’actituds participatives.

f) Efectuar un seguiment global dels processos d’ensenyament i aprenentatge de I'alumnat per
detectar dificultats i necessitats especials, amb I'objecte de cercar les respostes educatives
adequades, com ara la corresponent adequacid personal del curriculum, i sol-licitar, si escau,
els assessoraments i suports oportuns.

g) Coordinar el procés d’avaluacié continua i formativa, i consensuar amb I'equip de cicle les
decisions de promocié o no promocié a I'etapa o cicle seglient, tenint en compte els informes
de tots els professors del grup d’alumnes, amb audiencia previa dels pares, les mares o tutors
legals en el cas que la decisio sigui de no promocionar.

h) Atendre i vigilar I'alumnat en els periodes d’esplai com també en altres activitats no lectives
previstes com a tals en la programacié didactica o, si escau, en la programacio d’aula,
juntament amb la resta del professorat i sota les indicacions del cap d’estudis o del director, si
fa al cas.

i) Assumir la responsabilitat que la documentacid académica individual dels alumnes al seu
carrec estigui al dia.

j) Coordinar amb els altres professors del grup les actuacions encaminades a salvaguardar la
coheréncia de la programacio i de la practica docent amb el projecte curricular i amb la
programacié general anual del centre.

k) Coordinar el procés d’elaboracié de I'adaptacié curricular, amb la participacié del professorat
de suport i dels membres de I'equip d’orientacié educativa i psicopedagogica.

[) Informar els pares, les mares o els tutors legals, almenys tres vegades a I'any, els professors i
els alumnes del grup de tot allo que els concerneixi en relacio amb les activitats docents i el
rendiment acadéemic, controlar I'assisténcia de I'alumnat i realitzar les actuacions que disposa
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la normativa vigent pel que fa a I'absentisme, com també mantenir-hi les reunions que es
considerin oportunes.

m) Facilitar la cooperacié educativa entre el professorat, els pares, les mares o els tutors legals
dels alumnes.

n) Altres que li puguin ser encomanades pel director del centre o atribuides per la Conselleria
d’Educacié i Cultura

2.3.5 — Comissio de normalitzacid lingiiistica.
- Composicio. (119/2002 ROC. Article 50)

Aquesta comissio estara formada per un membre de I'equip directiu i un/a mestre/a de cada
cicle, designats pel/per la director/a, un dels quals en sera el/la coordinador/a.

La direcci6 del centre, oit el claustre, establira cada curs les linies prioritaries d’actuacio de les
contingudes en el projecte linglistic de centre i les incorporara a la programacié general anual.

- Competéncies. (119/2002 ROC .Article 51)

Sén competencies basiques de la comissié de normalitzacio linglistica:

1. Presentar propostes a I’'equip directiu per a I'elaboracid i la modificacié del projecte linglistic
de centre.

2. Elaborar un pla anual d’activitats per a la consecucié dels objectius inclosos en el projecte
lingliistic de centre, i per a la formacid i I'actualitzacid lingliistica del professorat, que formara
part de la programacié general anual.

3. Els encarrecs assignats per la direccié o pel consell escolar relacionats amb la normalitzacié
linglistica.

4. Altres funcions que la Conselleria d’Educacié i Universitat determini reglamentariament.

- Coordinador/a de la comissié de normalitzacié lingiiistica. (119/2002 ROC .Article 52)

1. La coordinacié de la comissié sera exercida per un docent dels que formen part de la
comissid de normalitzacid linglistica, designat pel/per la director/a, preferentment amb
destinacid definitiva en el centre.

2. El/la coordinador/a sera nomenat per un periode de dos cursos académics i cessara en les
seves funcions al final del mandat, o en cas de cessament decidit pel/per la director/a amb
audiencia de l'interessat.

3. En els centres de menys de nou unitats el/la coordinador/a exercira les competéncies de la
comissié de normalitzacié lingtistica.

4. El/la coordinador/a disposara d’una hora setmanal per realitzar les seves corresponents
tasques.

- Competéncies del/de la coordinador/a de la comissio de normalitzacié lingiiistica.
(119/2002 ROC .Article 53)
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Sense perjudici de les atribuides als organs de govern i de coordinacié pedagogica del centre,
seran competéncies del/de la coordinador/a de normalitzacid linglistica del centre, les
seglents:

1. Gestionar i dinamitzar el projecte lingliistic de centre: redaccié, modificacid, actualitzacio,
objectius anuals i difusio, d’acord amb les linies que fixi la direccid i amb I'assessorament de la
comissié de normalitzacié linglistica.

2. Assistir a les sessions de la comissio de coordinacié pedagogica, si n’hi ha.

3. Assessorar la resta de membres del claustre en les qliestions de tot ordre relacionades amb
la normalitzacié lingtistica.

4, Establir i mantenir contacte amb la Conselleria d’Educacié i Cultura, amb els seus serveis i
amb altres organismes de les administracions publiques, académics, culturals o similars per tal
d’establir relacions i col-laboracions que puguin ajudar a la millor consecucié dels objectius del
projecte linglistic de centre i, en general, de la normalitzacié linglistica del centre.

2.3.6- Coordinacid de serveis, i d’activitats complementaries i extraescolars.

- Coordinador/a de serveis, i d’activitats complementaries i extraescolars. Nomenament i
cessament. (119/2002 ROC .Article 55)

1. El/la coordinador/a de serveis, i d’activitats complementaries i extraescolars sera un/a
mestre, preferentment amb destinacié definitiva en el centre, que designi el/la director/a a
proposta del/de la cap d’estudis, oit el claustre.

2. El/la coordinador de serveis, i d’activitats complementaries i extraescolars actuara sota la
dependeéncia directa del cap d’estudis i en estreta col-laboracié amb I'equip directiu.

3. El/la coordinador exercira les seves funcions durant dos cursos académics, i cessara en les
seves funcions al final del curs, o en cas de cessament decidit pel director amb audiéncia de
I'interessat.

4. El/la coordinador disposara d’una hora setmanal per desenvolupar les seves tasques.

- Funcions del/la coordinador/a. (119/2002 ROC .Article 56)

1. El/la coordinador/a de serveis, i d’activitats complementaries i extraescolars tendra les
funcions seglients:

a) Elaborar el programa anual d’aquestes activitats, per a la qual cosa es tendran en compte les
propostes dels equips de cicle, del professorat, dels pares i les mares, o tutors legals, del
representant de la corporacio local al consell escolar, i les orientacions del claustre i de la
comissid de coordinacio pedagogica.

b) Programar cada una de les activitats, i especificar-ne objectius, responsables, moment i lloc
de realitzacio, repercussions econdmiques i forma de participacié de I'alumnat.

c) Proporcionar als/a les alumnes i a les families la informacio relativa a les activitats del centre
i fomentar la seva participacié en la planificacid, I'execucid i I'avaluacio.

d) Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives en col-laboracié amb el claustre, la
comissié de coordinacid pedagogica, els equips de cicle i 'associacido de pares i mares, i el
representant de la corporacié local al consell escolar.
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e) Distribuir els recursos economics destinats a I'efecte, procedents d’aportacions
d’institucions, associacions o del mateix centre, amb |’aprovacié prévia del consell escolar.

f) Elaborar una memoria a final de curs amb I'avaluacié de les activitats realitzades, que
s’incloura en la memoria de centre.

g) Presentar propostes a I'equip directiu per a la realitzacioé i I'intercanvi d’activitats amb els
centres de I’entorn.

h) Vetllar perque les activitats complementaries i extraescolars programades siguin coherents
amb els principis del projecte educatiu de centre.

i) Aquelles que I’Administracié educativa li pugui encomanar dins el seu ambit.

2. En el nostre centre les activitats extraescolars sén gestionades per I'associacié de pares i
mares d’alumnes, aleshores el coordinador sera el responsable de fer d’enllag entre aquestaii el
claustre per tal de garantir el compliment dels principis del projecte educatiu de centre i la
coordinacid entre les activitats lectives i extraescolars.

2.3.7 - Altres coordinacions:
2.3.7.1- Coordinador/a de tecnologies de la informacié i la comunicacié (Resolucié 15 de juny
de 2007. Apartat 3.7)

El coordinador o coordinadora de tecnologies de la informacio i la comunicacio té
les funcions seglients:
- Implantar el Pla de Modernitzacié Educativa. Aixd suposa coordinar el grup de mestres de 5¢ i
6e& d’EP, que utilitzara I'equipament informatic del Pla, i fer el seguiment de la connectivitat
wifi.
- Organitzar els recursos informatics del centre seguint les directrius téecniques marcades per la
Conselleria.
- Assessorar I'equip directiu i, també, el claustre de mestres en tots els temes relatius a
I'aplicacio de les TIC a la practica docent o que afectin I'automatitzacié de I'administracié del
centre. lgualment, ha de col-laborar assessorant la directiva en totes les situacions que
pertoquin a possibles millores o resolucié d’avaries dels mitjans tecnics. Per poder exercir
aquesta funcio, ha d’actuar per delegacié de la direccié del centre i fer un paper d’interlocucid i
informacié entre el centre i la unitat tecnica corresponent de la Conselleria d’Educacio i
Universitat. La direccié del centre ha d’administrar els recursos materials i humans de I'area de
les TIC per assegurar que les instal-lacions informatiques del centre gaudeixen d’un nivell
maxim de disponibilitat per a tots els mestres o les mestres i I'alumnat, aixi com que siguin
utilitzades segons el sistema d’autoritzacions i politiques d’usuari del projecte informatic de la
Conselleria d’Educacid i Universitat.
- Instal-lar, configurar i fer funcionar en els equips informatics del centre les aplicacions que la
Conselleria d’Educacié i Universitat faciliti directament o indirectament per mitja de
recomanacions d’us, aixi com eliminar-ne aquelles altres provinents de fonts no autoritzades o
gue siguin d’Us restringible o inconvenient. Igualment, és funcid del coordinador o
coordinadora de TIC instal-lar i fer funcionar aquelles aplicacions que la directiva del centre
consideri oportunes sempre que es disposi de les llicencies d’Us preceptives i no s'incorri en cap
contradiccié amb les instruccions tecniques de la Conselleria.
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- Assessorar la secretaria del centre en la creacid, el manteniment i I'actualitzacio de 'inventari
dels béns, instal-lacions i recursos materials assignats al programa d’us de les TIC que es dugui a
terme en el centre.

- Identificar, recollir i sistematitzar totes aquelles dades que puguin constituir indicadors
estadistics o elements descriptius de I’Gs educatiu de les TIC.

- Coordinar el procés de la integracié de les TIC en el projecte educatiu, amb la definicio
d’objectius i estratégies.

- Coordinar el procés d’elaboracié d’aquells apartats de la programacié general anual que facin
referéncia a les linies d’actuacio sobre la implantacié de les TIC en I'activitat docent del centre i
les mesures d’organitzacio i gestié necessaries per garantir I’'Gs optim d’aquestes tecnologies
per a tots els usuaris: agrupaments, Us d’espais, adscripcid horaria i de recursos, normativa
especifica d’us, etc.

- Dinamitzar i orientar la formacié continuada dels mestres i les mestres del centre en I'ambit
de les TIC, tot intervenint de manera activa en els moments de disseny del pla de formacio dels
mestres en el centre i en els periodes d’'implementacié d’aguest quan es realitzin activitats de
formacié en I'ambit esmentat.

- Actuar amb funcions de coordinacié i interlocucié entre el centre docent i les unitats de la
Conselleria que impulsin iniciatives en I'ambit de les TIC o que els donin suport técnic.

En cap cas, no és responsabilitat del coordinador o la coordinadora de TIC la resolucié fisica
d’avaries de material en els ordinadors o altres productes informatics del centre. Quan es
produeixin aquestes situacions, el coordinador informara la directiva i avisara el servei técnic
corresponent o demanara suport al Servei d’Informatica Educativa de la Conselleria. Tampoc no
és responsabilitat del coordinador de TIC la instal-lacid6 o configuracié de productes no
recomanats per la Conselleria que no disposin de l'autoritzacié legal corresponent o que
consideri potencialment perillosos, per garantir el bon Us de les instal-lacions informatiques del
centre, dins del marc de la proposta tecnica de la Conselleria.

La persona que ostenti la coordinacié de TIC ha d’actuar sempre sota les ordres de la direccid
del centre i la prioritat en les seves actuacions esta igualment marcada per la direccié. Les
tasques que la direccié encarregara a la persona a carrec de les TIC han d’assegurar,
primordialment:

- El funcionament de l'aula de TIC, quan se’n disposi, aixi com dels ordinadors destinats a la
preparacié de material docent per part dels mestres.

- El funcionament del material destinat a les tasques d’administracié informatitzada del centre.
- L'accés als recursos informatics del centre de totes persones autoritzades que ho sol-licitin,
tot repartint la disponibilitat horaria dels recursos.

- El manteniment del compte de correu electronic oficial del centre, en el domini educaib.eu, ja
gue aquest és el compte que s’utilitzara per a transmetre instruccions i informacions de
caracter oficial al centre sempre que no es requereixi una autenticaci6 més severa de les
persones comunicants.

Les hores de dedicacid derivades d’aquesta coordinacioé seran 4 hores setmanals.

2.3.7.2- Coordinador/a del SGQ
Les seves funcions sén:
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- Concretar I'aplicacié del Projecte en el centre.

- Servir d’enllag amb el Servei de Gestid de Qualitat i Millora Continua de la Conselleria
d’Educacié i Universitat per a tot allo que afecti el Programa.

- Preparar, coordinar i dinamitzar les reunions de I'equip de millora del centre.

- Organitzar i revisar la documentacié relacionada directament amb el Programa.

- Elaborar els processos que s’especifiquin com a responsabilitat del coordinador.

- Assessorar, col-laborar en la implementacié del projecte i dels processos de qualitat i
difondre’ls a la comunitat educativa.

- Intercanviar informacid i experiéncies entre tots els coordinadors o coordinadores dels
centres participants en el Programa.

- Preparar i coordinar les auditories internes i externes del Sistema de Gestié de Qualitat
segons especifiqui la documentacioé del procés corresponent.

- Coordinar les actuacions amb els assessors externs del Programa.

- Col-laborar en la confeccié de la memoria de final de curs.

2.3.7.3- Coordinador/a de formacié del professorat. Representant del CEP.
El director o la directora, o per delegacio el cap o la cap d’estudis, sera la persona representant
dels mestres i de les mestres als centres de professorat i ha d’actuar com a coordinador o
coordinadora i responsable en tot el que es refereix al compliment del Pla de Formacio
permanent del centre
Les seves funcions seran:

- Participar en les reunions que es convoquin.

- Informar el claustre de les activitats de formacid.

- Col-laborar en la detecciod de les necessitats de formacid del professorat.

- Afavorir la comunicacié entre el CEP i el centre.

- Qualsevol altra que li encomani el/la director/a en relacio a la seva funcié.

2.3.7.4- Coordinador/a ambiental.

Les funcions seves seran:

a) Establir una coheréncia entre la gestid dels recursos materials i energetics, i residus del
centre i I'educacié ambiental de tota la comunitat educativa amb la finalitat de generar habits,
actituds i valors respectuosos amb el medi ambient.

b) Coordinar la recollida i evacuacié dels residus del centre.

c) Assessorar l'equip directiu i el claustre de professorat en tots els temes relatius a
I'ambientalitzacié del centre .

d) Coordinar I'elaboracié del pla d'ambientalitzacido del centre, que hauria de contenir els
objectius que s'hi pretenen, les actuacions que s'han de dur a terme i els procediments

prevists per a realitzar-ne el seguiment i I'avaluacid.

e) Impulsar i coordinar el tractament de I'educaciéo ambiental amb els diferents equips de cicle.

2.3.7.5- Coordinador/a dels i de les alumnes practicants de la UIB.
Les funcions del/ de la coordinador/a seran les seglients:
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- Fer d’enllag entre I'escola i la UIB.

- Assistir a les reunions de la UIB.

- Organitzar els tutors i les tutores que han de tenir practicants.

- Convocar reunions amb els tutors i les tutores.

- Organitzar les reunions setmanals entre : tutors/es, practicants, equip directiu, coordinadora.
- Atendre els possibles problemes sorgits entre els i les alumnes practicants i el professorat del
centre.

- Rebre els i les alumnes practicants en el moment de I'arribada a I’escola.

- Fer d’intermediari entre el professorat de la UIB i el del nostre centre.

2.3.7.6- Comissio de festes.
Estara constituida per un representant de cada cicle i un membre de I'equip directiu.

A) Funcions :

1. Fer un pla d’actuacio a principi de curs per a les reunions.

2. Analitzar a les reunions I’activitat anterior esmentant aspectes positius i negatius. S’ha de fer
constancia al llibre d’actes de la comissié.

3. Programar i organitzar totes les activitats de les festes.

4. La comissid s’implicara en el festival de final de curs.

B) Funcions del coordinador:
- Organitzar les reunions amb una ordre del dia.
- Elaborar una circular per als mestres i per als alumnes.

2.4.- Serveis

2.4.1.-Menjador (annex 1)

1.El servei de menjador és una prestacid complementaria d'ajuda a I'escolaritzacié. L'escola
ofereix servei de menjador per a I'alumnat d'Educacio Infantil i Primaria.

L'objectiu basic del servei de menjador és cobrir les necessitats nutritives de l'alumnat i
I'adquisicid d'habits socials, alimentaris, d'higiene i de salut en el marc de la convivéncia
ordinaria del centre.

2. La gestio del servei escolar de menjador la realitza una empresa, Ca n’Arabi, mitjancant
concurs public convocat per la Conselleria d’Educacid.

3. Poden utilitzar el servei escolar de menjador els/les alumnes del centre que ho sol-licitin.
També poden fer Us d'aquest servei, els i les mestres que treballen en el centre.

4. El Pla de Funcionament del Servei de Menjador (annex 1) regulara: els criteris d'admissio i
exclusié i el procediment per accedir-hi, les normes de convivencia dins aquest servei, els
objectius ...

5. U'empresa de serveis s'encarregara de la neteja de la cuina, del menjador i de la resta
d'espais que siguin de la seva utilitzacié Sera també responsable de les instal-lacions i el
material que hi utilitzi. El consell escolar del centre vetllara per tal que es compleixin les
mesures de seguretat i salubritat de les instal-lacions corresponents al menjador i a la cuina.
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2.4.2- Servei d’escola matinera
Les normes que regiran el servei d’escola matinera seran les mateixes que regeixen el centre
en general.

3- RECURSOS HUMANS
3.1. Professorat
3.1.1-Deures dels mestres:

1. El compliment del seu horari laboral.

2. Justificar les absencies i presentar les baixes, en cas de produir-se, d’acord amb la
normativa vigent.

3. Si es preveu no poder assistir a classe per alguna causa justificada, s'haura de deixar
feina preparada. Igualment s’hauran de canviar els torns de guardia de pati i dels
capvespres.

Vigilar I'alumnat durant les hores de pati d'acord amb el torn establert.

5. La programacio i 'ensenyament de les arees, matéries que tenguin encomanats.

6. L’avaluacié del procés d’aprenentatge de I'alumnat, aixi com |’avaluacié dels processos
d’ensenyament.

7. Treballar en equip i col-laborar amb la resta de mestres per millorar la tasca docent.

8. Participacid a les reunions de claustre, cicle, intercicle o d’altres comissions a que
estiguin adscrits. Les reunions de claustre sén d’obligada assisténcia.

9. La tutoria dels alumnes i de les alumnes, la direccié i I'orientacié del seu aprenentatge i
el suport en el seu procés educatiu, en col-laboracié amb les families.

10. El control de |'assisténcia i la puntualitat de I'alumnat en les seves sessions.

11.L'aplicacid de les mesures acordades en el Projecte Curricular, aixi com aquelles
establertes per la CCP.

12. Coneixement dels documents d'organitzacié pedagogica del centre (PEC, PCC, ROF, etc.)
i complir les directrius que es marquen.

13. Participar activament en l'elaboracié i revisié dels documents institucionals que
pertoqui.

14. Cooperar en el manteniment i bon Us del material i instal-lacions del centre.

15. L'elaboracié de les adaptacions curriculars significatives de lI'alumnat que les necessiti
amb la col-laboracid i participacid activa de I'equip de suport d'acord amb el calendari
establert pel cap d'estudis i I'equip de suport.

16. Decidir i aplicar les adaptacions curriculars no significatives que s’adaptin millor a les
necessitats dels alumnes nese.

17.El compliment de les decisions aprovades pels organs de govern i els organs de
coordinacié docent relatives a la funcié educativa.

18. La promocid, organitzacié i participacié en les activitats complementaries programades,
dins i fora del recinte educatiu.

19. La contribucié a fer que les activitats del centre es desenvolupin en un clima de
respecte, de tolerancia, de participacié i de llibertat per fomentar en els alumnes els
valors de la ciutadania democratica.
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20. La informacié periodica a les families sobre el procés d’aprenentatge dels seus fills i
filles, mitjangant informe trimestral escrit.

21.la coordinacid de les activitats docents, de gestié i de direccié que els siguin
encomanades per l'equip directiu.

22.’atencié al desenvolupament intel-lectual, afectiu, emocional, psicomotriu, social i
moral de I'alumnat.

23. La recerca, I'experimentacié i la millora continua dels processos d’ensenyament.

24. Els mestres actuaran com a referents d’alumnes i families i han de ser conscients del seu
paper influent. Per tant, actuaran amb exemple, sentit comu i professionalitat.

25. Qualsevol altra que I'equip directiu consideri oportuna, dins del marc legal.

26. Corresponsabilitzar-se del funcionament del conjunt de I'escola.

27. Assistir amb puntualitat a les classes i a les reunions convocades.

28.Acatar les decisions del claustre, del consell escolar i de les autoritats educatives.

29.Cooperar en el manteniment i bon Us del material i instal-lacions del centre.

30. Rebre les visites els dies i hores establertes en la programacié general.

31.Transmetre a les families les notes i informes d'avaluacioé dins els periodes preceptius.

32.Fomentar la col-laboracié amb I'APIMA.

33.Fer complir les normes de convivencia als/les alumnes.

34. Els tutors i/o tutores dels grups de 6& d’EP seran els encarregats de I'organitzacio del
viatge d’estudis i de totes les activitats organitzades en relacié en aquest.

3.1.2- Drets dels mestres i de les mestres:

1. Actualitzar-se i formar-se professionalment.

2. Exercir el dret a elegir els representants als diferents organs i ser elegit.

3. Llibertat d'expressio de les propies opinions i conviccions.

4. Eleccié de la metodologia que cada professor/a consideri més adequada amb els seus
alumnes, mentre no entri en contradicciéo amb el PEC.

5. Exercir el dret a reunir-se, sempre i quan no s'interfereixi en l'activitat programada de
I'escola.

6. Rebre informacid puntual sobre els acords presos pels diferents organs de decisié i gestio del
centre.

7. Participar en els debats i accedir o acceptar carrecs.

8. Els/les professor/es tendran dret a un espai de reunid.

9. El/la tutor/a, és qui decideix la distribucid dels/les alumnes dins I'aula, sempre i quan no hi
hagi un acord de claustre que impliqui una distribucié determinada.

3.2. l'alumnat
3.2.1. Admissié d'alumnes
L'admissié de I'alumnat es fara d’acord amb la normativa que regira aquest procés.

3.2.2. Matriculacié de I'alumnat

Per a la matriculacio de I'alumnat (fitxa al PR0102 segons el SGQ) s’haura d’emplenar el full
corresponent juntament amb la resta de documentacio que se sol-licitara a les families.
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3.2.3. Drets dels alumnes.

En el Decret 121/2010, de 10 de desembre, pel qual s’estableixen els drets i deures dels alumnes
i les normes de convivéncia als centres docents no universitaris amb fons publics de les llles
Balears es consideren com a Principis generals:

1. Tots els alumnes tenen els mateixos drets i deures, sens perjudici que I'exercici i el
compliment d’aquests s’adequiin a I'edat i a les caracteristiques dels ensenyaments que cursin.
2. La comunitat educativa ha de respectar els drets dels alumnes.

3. L'exercici dels drets per part dels alumnes implica el reconeixement i el respecte dels drets
de tots els membres de la comunitat educativa.

Aleshores el nostre centre redactara aquests drets dels alumnes tenint en compte tal com es
presenta en I'esmenta decret t i adaptats a la nostra realitat.

A- Dret a una formacio integral (article 7)

e Els alumnes tenen dret a rebre una formacié que asseguri el ple desenvolupament
de la personalitat. La formacié dels alumnes ha de comprendre:

a) Elrespecte dels drets i les llibertats fonamentals, en I'exercici de la tolerancia i de
la llibertat, dins els principis democratics de convivéncia.

b) El coneixement de I’'entorn social i cultural, en particular de la llengua, la
cultura i la realitat social de les llles Balears, i el respecte i la contribucié a la
millora de I’entorn natural i del patrimoni cultural.

c) L’adquisicié d’habilitats intel-lectuals, de tecniques de treball, d’habits socials i de
coneixements cientifics, técnics, humanistics, historics i artistics i d’us de les
tecnologies de la informacid i de la comunicacié.

d) L'educacié emocional que els capaciti per desenvolupar relacions
harmoniques amb ells mateixos i amb els altres.

e) La capacitacio per a I'exercici d’activitats intel-lectuals i professionals.

f) La formacid religiosa i moral d’acord amb les seves conviccions o, en el cas
d’alumnes menors d’edat, les dels seus pares o persones en qui recau
I’exercici de la tutela, dins el marc legalment establert.

g) Laformacid en coeducacid i en igualtat entre ambdds sexes per prevenir la
discriminacid i la violéncia de genere.

h) El respecte envers la pluralitat lingliistica i cultural.

i) La formacio per a la pau, la cooperacio, la participacio i la solidaritat entre els
pobles.

j) L'educacié que asseguri la proteccio de la salut i el desenvolupament de les

capacitats fisiques.

e L’organitzacid de la jornada de treball escolar es fara d’acord a I'edat i els interessos
dels alumnes i es planificaran de forma equilibrada les activitats lectives,
complementaries i extraescolars, d’acord amb els criteris pedagogics aprovats pel
claustre de professors (concrecié curricular).

e Elsalumnes tenen dret a un ambient de treball que afavoreixi I'aprofitament
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de I'activitat programada.

B- Dret a la no-discriminacio i a la igualtat d’oportunitats (Article 8)

e Els alumnes no poden ser discriminats per raé de naixement, sexe, capacitat economica
o nivell social, aixi com per discapacitats fisiques, sensorials o psiquiques, o qualsevol
altra condicio o circumstancia personal o social.

e El pla de convivencia escolar garantira la plena integracio de tots els alumnes del centre.

e Els alumnes tenen dret a rebre els suports necessaris per compensar les caréncies i els
desavantatges de tipus personal, familiar, economic, social i cultural que els impedeixin
o dificultin I'accés i la permanéncia al sistema educatiu.

e Elsalumnes amb necessitats especifiques de suport educatiu seran atesos d’acord amb
les seves necessitats i amb els recursos ordinaris i especifics de que disposi el nostre
centre.

e Elsalumnes tenen dret a la proteccio social, en I'ambit educatiu, en els casos d’infortuni
familiar o accident.

e Elsalumnes tenen dret a gaudir d’'unes condicions adequades que els facilitin poder
continuar els estudis que cursin i finalitzar-los.

C- Dret a la valoracioé objectiva del rendiment escolar (Article 9)
e Els alumnes tenen dret que el seu rendiment escolar sigui avaluat amb plena
objectivitat.
e El mestre tutor ila resta de mestres han de mantenir una relacid fluida amb els alumnes
i els seus pares o tutors pel que fa a les valoracions sobre 'aprofitament academici la
marxa del seu procés d’aprenentatge, aixi com pel que fa a les decisions que s’adoptin
com a resultat d’aquest procés.

D- Dret a l'orientacié educativa i professional (Article 10)

e Els alumnes tenen dret a rebre |'orientacié educativa i professional adequada per
aconseguir el maxim desenvolupament personal, social i professional, segons les seves
capacitats, aptituds i aspiracions i els seus interessos.

e |’orientacié professional s’ha de basar unicament en les capacitats, les aptituds, les
aspiracions i els interessos dels alumnes, i ha d’excloure tota diferenciacié per radé de
sexe o qualsevol altre tipus de discriminacio.

E- Dret al respecte de les propies conviccions (Article 11)
e Els alumnes tenen dret a la llibertat de consciéncia i al respecte de les seves conviccions
politiques, religioses i morals.

F- Dret a la identitat, la integritat, la intimitat i la dignitat personals (Article 12)
e Els alumnes tenen dret que es respecti la identitat, |a integritat, la intimitat i la dignitat
personals, aixi com a la proteccié contra tota agressio fisica o moral.
e Elsalumnes tenen dret a dur a terme la seva activitat académica en condicions de
seguretat i higiene.
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e El centre esta obligat a guardar reserva de la informacidé de queé disposin sobre les
circumstancies personals i familiars dels alumnes, de conformitat amb la normativa
vigent en mateéria de proteccid de dades personals, sens perjudici de comunicar a
I'autoritat competent tots els fets, les circumstancies o les situacions que puguin
implicar maltractaments o qualsevol altre incompliment dels deures establerts per les
lleis de proteccié del menor.

e Els alumnes també tenen el dret a la propia imatge, tal com esta reconegut a I'article
18.1 de la Constitucié i regulat per la Llei sobre el dret a I’honor, a la intimitat personal i
familiar i a la propia imatge. Per tant, és necessari que la familia signi un consentiment
per tal de poder que el centre pugui utilitzar la imatge dels seus fills a la web i a la
revista. Aleshores es fara arribar un document que hauran de signar indicant si
autoritzen el centre o no a utilitzar la imatge del seu fill dins I'ambit escolar .

G- Dret a la informacié i a la llibertat d’expressio (Article 13)
e Elsalumnes tenen dret que el centre els informi de tot allo que els afecti.
e Els alumnes tenen dret a manifestar les seves opinions, individualment i col-lectivament,
amb respecte als drets de la comunitat educativa i de les institucions.

H- Dret de participacié en el funcionament i en les activitats del centre (Article 15)
e Els alumnes tenen dret a participar en el funcionament i en la vida del centre.
e D’acord amb el que diu l'article 126.5 de la Llei organica 2/2006 5, els alumnes poden
ser elegits membres del consell escolar a partir del primer curs de I'’educacié secundaria

obligatoria, per tant, els alumnes d’educacid primaria no participaran en el consell
escolar.

I-Dret d’associacio (Article 16)
e Els alumnes tenen dret a associar-se en els termes prevists per la legislacié vigent i crear
associacions, federacions i confederacions, que poden rebre ajudes per al compliment
del seu objecte i de les finalitats propies.

J- Dret a la utilitzacio de les instal-lacions del centre (Article 17)

e Elsalumnes tenen dret a utilitzar les instal-lacions del centre amb les limitacions
derivades de la programaci6 d’altres activitats ja autoritzades i amb les precaucions
derivades de la seguretat de les persones, I’'adequada conservacié dels recursos i la
correcta destinacié d’aquests.

e Els alumnes tenen dret a utilitzar les instal-lacions del centre en horari lectiu, de
conformitat amb la programacio general anual del centre. En horari no lectiu, els
alumnes han de sol-licitar-ho al director del centre, el qual ha de decidir d’acord amb la
naturalesa de I'activitat proposada, amb la disponibilitat de personal per cobrir les
possibles incidéncies i amb les precaucions necessaries de seguretat, conservacio i
destinacio a que es refereix el paragraf anterior.

K —Garanties ( Article 19)
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Quan no es respectin els drets dels alumnes o se n’impedeixi I’exercici efectiu, el director, una
vegada concedida I'audiéncia previa als interessats i, si escau, havent consultat el claustre o el
consell escolar, ha d’adoptar les mesures que siguin procedents, les quals ha de comunicar
posteriorment al consell escolar del centre.

3.2.3- Deures dels alumnes
Seguint el que diu el Decret 122/2010 els deures dels alumnes sén els segiients:
A- L’estudi com a deure basic (Article 20)
L’estudi constitueix un deure basic dels alumnes, que es concreta en les obligacions seglients:
e Assistir a classe amb puntualitat i complir els horaris aprovats per desenvolupar
les activitats del centre.

Participar en les activitats formatives i, especialment, en les orientades al
desenvolupament del curriculum.

Assistir al centre amb el material i I'equipament necessaris per poder participar
activament en el desenvolupament de les classes.

Fer I'esfor¢ necessari, d’acord amb les seves capacitats, per comprendre i assimilar
els continguts de les diferents arees.

Realitzar el treball que es proposi fora de I’horari lectiu que consistira en activitats
d’observacio, treballs d’informacio, coneixement i contrast de la realitat social, artistica,
esportiva, etc. Aquestes tasques no seran repetitives, descontextualitzades o d’una
durada excessiva i no han d’obstaculitzar la necessaria dedicacidé dels alumnes al lleure.

B- Deure de respectar els professors (Article 21)
Sén deures dels alumnes envers els professors:
e Mostrar respecte als mestre i col-laborar amb responsabilitat en I'exercici de I'autoritat
docent i en la transmissié de coneixements i valors.
e Complir les normes i seguir les pautes establertes pels mestres per fer possible
I'organitzacié de I'aula, el treball sistematic i la millora del rendiment.
e Mostrar una actitud cooperativa i receptiva a les explicacions dels mestres i dur a terme
les activitats i les proves encarregades per aquests.
e Participar i assumir un compromis actiu en la seva formacid i en el seu aprenentatge.

C- Deure de respecte i solidaritat cap als companys (Article 22)
Com a deures envers els companys, s’estableixen els segiients:
e Respectar els companys i rebutjar tot tipus de discriminacié per rad de naixement, sexe
o qualsevol altra circumstancia personal o social.
e Respectar i defensar, de forma responsable i solidaria, I'exercici del dret a I'estudi dels
companys.
e Exercir la solidaritat i propiciar un ambient de convivéncia positiu.

D- Deure de participar en el centre i de respectar els membres de la comunitat educativa
(Article 23)
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Els alumnes tenen els deures segilients:

e Participari col-laborar en la millora de la convivencia escolar i en la consecucio d’un
clima d’estudi adequat al centre.

e Mostrar el respecte i la consideracié deguts als membres de la comunitat educativaia
gualsevol persona que accedeixi al centre.

e Sisén menors d’edat, lliurar als seus pares o tutors les citacions que el centre els adreci,
i retornar-les, verificades i signades per aquests.

e Complir les normes de seguretat, salut i higiene als centres educatius .

e Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i ideologiques
dins els principis democratics, aixi com la dignitat, integritat i intimitat de tots els
membres de la comunitat educativa, i rebutjar qualsevol acte de violéncia i qualsevol
discriminacio per rad de naixement, sexe o qualsevol altra circumstancia.

e Respectar el projecte educatiu o el caracter propi del centre, aixi com les seves normes
d’organitzacid, convivéncia i disciplina, d’acord amb la legislacié vigent.

e Cuidar i utilitzar correctament els béns mobles, el material didactic, els documents i
altres recursos i instal-lacions del centre, i respectar les pertinences dels altres
membres de la comunitat educativa, aixi com complir les normes basiques de respecte
a I'entorn i al medi ambient.

Participar en la vida i el funcionament del centre i complir els horaris aprovats.

E- Deure de complir les normes de convivéncia (Article 24)
Els alumnes han de complir les normes de convivencia del centre recollides tot seguit en el
punt 5 d’aquest reglament.

3.3— Les families

El centre ha de mantenir una estreta col-laboracié amb les families dels nostres alumnes pel
fet de coincidir en els objectius educatius. Amb aquest fi s’'impulsara la participacid i es
facilitara el coneixement del funcionament del centre i dels diferents aspectes de I'evolucié
dels aprenentatges escolars dels seus fills i filles.

3.3.1 - Drets:

e Els paresi mares tenen el dret de coneixer el Projecte Educatiu del Centre.

e Tenen dret a que els seus fills rebin una educacié integral, segons el Projecte Educatiu
de centre, la Programacié General Anual i la legislacio vigent.

e Participar en la gestio del centre a través dels seus representants al consell escolar.

e Ser informats pels seus representants legitims de totes les activitats que es
desenvolupen al centre, i de les normes de convivencia.

e Els pares o tutors tenen dret a elegir la formacio religiosa que estigui d’acord amb les
seves creences.

e Tenen dret a una relacid fluida amb el mestre tutor i la resta de mestres pel que fa a les
valoracions sobre I'aprofitament académic i la marxa del seu procés d’aprenentatge,

aixi com pel que fa a les decisions que s’adoptin com a resultat d’aquest procés (Article
9).
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Els pares o tutors dels alumnes poden reclamar per escrit contra les decisions i
qualificacions, d’acord amb el procediment establert per la Conselleria d’Educaciod i
Cultura. Aquest procediment preveu la reclamacié davant el director del centre. Si el
desacord persisteix, contra la decisié del director del centre es pot interposar un recurs
d’al¢ada davant la Direccié General de Planificacid i Centres. En aquest darrer suposit, la
resolucid que es dicti, amb I'informe previ del Departament d’Inspeccié Educativa, posa
fi a la via administrativa (Article 9).
La reclamacié prevista en el paragraf anterior s’ha de fonamentar en alguna de les
causes seglents (Article 9) :
a) Inadequacio del procés d’avaluacié o d’algun dels elements que en formen

part en relacié amb els objectius o els continguts de I'area sotmesa a avaluacio.
b) Aplicacié incorrecta dels criteris d’avaluacid i qualificacid establerts.
Utilitzar les instal-lacions i mobiliari del centre previa peticid a la direccid del centre.
Rebre informacid periodica del procés educatiu dels seus fills, per aquest motiu el
centre té fixat com a dia de visita els dimarts de 13:30 a 14:30 h.
Col-laborar amb els professors en I'educacié dels seus fills.
Fer suggeriments sobre la linia educativa del centre.
Tenen dret a coneixer els criteris i els procediments d’avaluacid i de qualificacié de les
arees impartides, aixi com els criteris de promocié dels alumnes (Article 9).
Els pares o tutors dels alumnes tenen dret a accedir a les feines, les proves, els exercicis
i altres informacions que tenguin incidencia en I'avaluacié de les distintes arees i a
rebre una explicacié raonada de la qualificacio (Article 9).
Reclamar sobre les qualificacions dels seus fills.
Formar part de |'Associacié de Pares d'Alumnes i participar en les activitats que aquesta
organitzi.

3.3.2.- Deures
Tots els pares tendran els seglients deures:

Assistir a les reunions i entrevistes personals a les quals estiguin convocats.
Preocupar-se pel procés educatiu dels seus fills.

Col-laborar amb els professors, particularment amb els professors tutors dels seus fills.
Responsabilitzar-se que els seus fills vagin al centre condicions higiéniques adequades.
Justificar per escrit les faltes d'assisténcia dels seus fills d’acord amb el model que
podran trobar a la consergeria del centre.

Garantir la puntualitat a I'escola als fills/es, tant a les entrades com a les sortides.
Mantenir una bona relacié amb els professors dels seus fills.

Dotar els seus fills dels llibres necessaris per al seu aprenentatge i d’altre tipus de
material general (llapis, pintures, quaderns...). Tot i aix0, les families estaran obligades a
pagar una quota per a material d’ds comu (témperes, fotocopies, folis...). Aquesta
guantitat esta regulada amb una maxim de 53€ a I'E. Infantil i un maxim de 38 € a I'E.
Primaria. S’ha de fer esment que a I’El els alumnes no porten cap material de casa,
només els llibres, per tant, la quota serveix per comprar tot el material general que
precisen.
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Aguelles families que per motius economics no puguin pagar tota la quantitat amb una
vegada podran arribar a un acord amb les/els mestres pertinents. En els casos en quée
no es pagui la quota, el centre no es fara responsable de cap tipus de material ni de
fotocopia, aleshores se’ls donara a aquestes families un llistat de material.

e Participar en el procés educatiu a través de I'AMIPA i dels seus representants al consell
escolar.

e Respondre a les citacions i convocatories del centre.

e En cas de separacio legal dels pares, justificar a qui correspon la custodia dels
fills/es. Han d’aportar una fotocopia de la senténcia judicial.

e Respectar I'horari de visita dels tutors i equip directiu establert fora de les hores
lectives.

e Facilitar la informacié necessaria al professor sobre els fills/es.

e Abstenir-se d'entrar dins el recinte escolar durant les hores de classe i el temps de pati
sense una causa justificada. Igualment durant les hores d’activitats extraescolars no
podran entrar a les aules dels seus fills/es sense ser acompanyades per algun mestre de
guardia.

e En cas d’arribar tard o recollir els fills i filles dins I"horari lectiu, s’ha de passar per
consergeria perqué o bé s’acompanyara el seu fill/a a la respectiva aula o bé sigui
recollida per la bidell.

o Les families dels alumnes d’El, sobretot els de 4t d’E.l, que no hagin aconseguit el
control d’esfinters dels seus fills abans del comencament de curs tenen I'obligacié
d’informar les mestres pertinents. Aleshores s’intentara ajudar la familia elaborant un
pla per al control d’aquests. Tot i aixd, com que el centre no disposa de personal
suficient i la tutora no pot deixar d’atendre la resta de I'alumnat per fer canvis de
bolquer seran les families les responsables de venir a canviar-los.

En cap moment sera aixi quan hi hagi un manca de control d’esfinters de manera molt
puntual i esporadica. En aquests casos, les mestres canviaran els infants sempre que
disposin d’'una muda a l'aula.

3.3.3.- Associacié de Mares i Pares d'Alumnes (AMIPA)

Les associacions de pares dels alumnes podran:

1. Elevar al consell escolar propostes per a l|'elaboracid del projecte educatiu i de Ia
programacioé general anual.

2. Informar el consell escolar d’aquells aspectes del funcionament del centre que considerin
oportu.

3. Informar els pares de la seva activitat.

Rebre informacié del consell escolar sobre els temes tractats en el mateix, aixi com rebre

I'ordre del dia de dit consell abans de la seva realitzacid, amb I'objectiu de poder elaborar

propostes.

Elaborar informes per al consell escolar a iniciativa propia o a peticié d’aquest.

Elaborar propostes de modificacio del reglament de regim intern.

Formular propostes per a la realitzacié d’activitats complementaries.

e S

Coneixer els resultats academics i la valoracié que dels mateixos realitzi el consell escolar.
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9. Rebre un exemplar del projecte educatiu, del projecte curricular d’etapa i de les seves
modificacions.

10. Rebre informacio sobre els llibres de text i els materials didactics adoptats pel centre.

11. Fomentar la col-laboracié entre els pares i els mestres del centre per al bon funcionament
del mateix.

12. Utilitzar les instal-lacions del centre en les condicions que estableixi el consell escolar.

3.4.- Del personal no docent
3.4.1.- Definicié

Es considerara d'Administracid i Serveis (PAS) el/la conserge del centre, el personal de neteja
nomenats per I'Ajuntament, les auxiliars técniques educatives, les monitores de menjador i
d’escola matinera i el/la psicoleg de 'SMOE.

3.4.2.- Dependéncia

Tot el PAS del centre dependra funcionalment del/de la director/a i de 'empresa municipal
gue du el servei. Aquesta darrera fixa, d’acord amb les demandes dels centres, les funcions de
consergeria i neteja.

Les monitores de menjador depenen de I'empresa adjudicada amb la supervisié de la direccid
del centre.

Les ATEs es regiran pel mateix reglament que el personal docent.

4.- RECURSOS MATERIALS
4.1.- Inventari
1- El material del centre sera enregistrat dins l'inventari general. En aquest inventari
s'especificara el tipus, la classe, el nombre d'unitats, I'estat de conservacio, la data d'alta i de
baixa al centre i I'aula o servei on és.
2- La formulacié i actualitzacié de l'inventari general és tasca especifica del/de la secretari/aria.
Sempre amb la col-laboracié de la resta de les persones docents i no docents.

4.1.1 Compra de materials
Les compres per a l'adquisicié de nous materials podran ser efectuades per qualsevol
membre del claustre, sempre d’acord amb les normes establertes (NM070401):
1. Les compres de productes es realitzaran exclusivament al llistat de proveidors acceptat
pel centre o ECOIB.
2. Per poder incloure altres proveidors en el llistat abans esmentat s’haura de consultar la
secretaria.
3. Totes les compres hauran de ser autoritzades per el/la secretari/a per poder tramitar-se.
4. Per fer la compra de material fungible s’haura de sol-licitar a la conserge qui fara la
comanda al proveidor assignat mitjancant el full de comanda MD070401.
a. Quan les comandes es realitzin mitjancant e-mail, teléfon... també han de quedar
registrades a través del full de comanda.
b. Quan es rebi el material, el/la conserge comprovara que existeix al full de
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comanda i entregara el material rebut i el corresponent albara i/o factura al
secretari o secretaria.
5. En el cas que la compra s’hagi realitzat a un proveidor que manté compte amb el centre,
la factura arribara directament a secretaria. En cas contrari, el responsable de la compra
s’encarregara de lliurar la factura a secretaria amb les dades fiscals perquée pugui ser pagada,
un cop s’hagi verificat la conformitat de la compra.
6. En el cas de compres de material inventariable, el responsable de la compra es
responsabilitzara, també, de donar d’alta el material a I'inventari.
7. En el cas que s’adquireixin llibres o altre material susceptible de romandre a la biblioteca
del centre, es lliurara aquest al responsable de la biblioteca perqué n’efectui el registre
corresponent.
8. Els i les mestres podran fer compres puntuals avancant els seus doblers i quan siguin
d’una suma economica inferior als 150€. Sempre hauran d’aportar el tiquet de compra amb
el CIF de l'establiment i el nom de la persona que ha efectuat la compra. Es pagaran
aquestes compres amb doblers de caixa.

4.1.2. Us i conservacio

1. Tots els membres de la comunitat educativa vetllaran pel bon Us i conservacié de tot el
material. Els casos d'Us indegut o negligéncia, s'estudiaran particularment per I'equip directiu i
es decidira segons es cregui oportu.

2. Els aparells i equips, com els reproductors de musica, videos, cameres digitals, tauletes,
retroprojectors o altres aparells electronics, seran per a Us general. Sera el coordinador de TIC
I'encarregat de coordinar els usos i el manteniment dels recursos materials audiovisuals i
informatics del centre.

3. L’Us dels aparells informatics sera només per a les activitats propies del centre.

4. Els ultra portatils de les aules de 5¢ i 6& no podran sortir del centre en cap cap per I'alumnat.
En determinats casos podran ser utilitzats per altres cursos sempre que se’n coordini I'is amb
la coordinadora TIC i les tutores i tutors corresponents.

5. Els docents disposaran d'un usuari de correu corporatiu amb domini @ceipjoanmas.net per a
les comunicacions del centre, compartir activitats a través del calendari Gmail i per compartir
recursos.

4.2. Consum de paper

Per tal de promoure actuacions adrecades a |'estalvi de paper se seguiran les seglients normes:
1. S'imprimira a doble cara sempre que sigui possible.

2. Tots els docents disposaran d’un codi, assignat per aula, especialitat... amb el qual podran
imprimir des de qualsevol ordinador i d’aquesta manera seran comptabilitzades les copies de
manera més facil.

3. La bidell, que és la persona que comptabilitza el nombre de fotocopies, sera I'encarregada
d’utilitzar les fotocopiadores. Només podran ser utilitzades per les mestres i els mestres en cas
gue ella estigui absent del centre.

4. Cap alumne/a podra fer Us de la fotocopiadora sense la supervisio d'algun/a mestre.
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5. Per a un correcte subministrament del paper en cap cas es podra agafar cap paquet de folis
que la conserge no en tengui coneixement.

4.3.-Us de les instal-lacions del centre

1. El professorat, per a I'execucié i el desenvolupament de les funcions que té assignades,
podra fer Us de totes les instal-lacions del centre sempre que sigui necessari i dins I'horari
laboral.

2. La direccid del centre haura de garantir el coneixement d'aquests horaris per part de tot el
personal docent del centre i per part del personal de consergeria. Per aguest motiu a principi
de cada curs es fara public un horari de tots els espais d’us comu.

3. En el cas d'horari extraescolar, la utilitzacié de les instal-lacions del centre se sotmetra al
coneixement i consentiment de la direccié i del consell escolar.

4. Els docents, el personal no docent i I'associacié de pares i mares de I'alumnat del centre,
notificaran a la direccid, amb la suficient antelacid, el calendari de les respectives reunions.

5. L'Ajuntament, com propietari de les instal-lacions del centre, en el cas que necessiti fer Us de
les instal-lacions i sempre que no interfereixi en les activitats escolars, ho comunicara a la
direccio del centre.

6. Altres entitats i/o associacions, que vulguin fer Us de les instal-lacions de I'escola, hauran de
demanar l'autoritzacio a la direccié del centre per escrit.

7. La persona o entitat sol-licitant es fara carrec dels desperfectes que es puguin derivar de la
utilitzacioé de les instal-lacions del centre.

8. Tots els membres de la comunitat escolar, especialment els/les mestres i el personal no
docent, tenen I'obligacié de comunicar a qualsevol membre de I'equip directiu, les anomalies
gue observin i que siguin susceptibles de provocar danys. L’equip directiu actuara per resoldre
aquestes anomalies o deficiencies.

9. Lespai on es troba instal-lada la calefaccid i els aparells de connexié informatica seran llocs
d’accés prohibit.

10. U'espai utilitzat pel personal de neteja, sobretot a on tenen emmagatzemat els productes
de neteja, estara tancat amb clau.

4.4- Control i seguretat.

4.4.1- Pla d’emergencia i evacuacio.

D'acord amb I'apartat h de I'article 26 del ROC, I'equip directiu del centre és el
responsable d'impulsar els plans de seguretat i emergéncia del centre, responsabilitzar-se de
I'execucid periodica dels simulacres d'evacuacio i avaluar-ne les incidencies.

Cada curs escolar s'ha de realitzar un simulacre d'evacuacié de I'alumnat del centre. S'ha de
comunicar a la Secretaria General de la Conselleria d'Educacio i Cultura el dia i I'hora d'aquest
simulacre.

S'adjunta el Pla d’emergéncia a I'annex 2 (DC070301).
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4.4.2- Accidents escolars i responsabilitat civil dels professors
La DGPC té publicada una carpeta d’atencid als accidents escolars, en la qual hi ha informacio
sobre:
a) Responsabilitat patrimonial de I'administracié.
- comunicacio d’accidents
- reclamacié de danys i perjudicis
b) Assisténcia juridica als professors i altre personal funcionari dels centres publics.
c) Asseguranca de responsabilitat civil del personal docent.
d) Asseguranca escolar.

En cas que un alumne tengui algun accident dins el centre i en alguna sortida escolar es
procedira de la seglient manera:

- Si la gravetat és lleu, inicialment es telefonara a algun familiar perque vengui a cercar
I"'alumne. En cas que ningu de la familia pugui venir a cercar-lo o no contesti ningu als teléfons
dels familiars, la directora acompanyada d’un altre mestre el portara al centre de salut de
Pollenga sempre que tengui el full d’autoritzacioé per a trasllat signat.

- Si la gravetat és considerable, es telefonara o bé al centre de salut o bé al 061, tot informant
la familia pertinent el més aviat possible.

El centre disposa de dos desfibril-ladors situats a diferents llocs. Un davant consergeria i I'altre
a la planta baixa vora el gimnas.

L’Ordre del conseller d’Educacid, Cultura i Esports de 7 de setembre de 1998 (BOIB 22-
09-98) dicta les normes en materia d’ajuts economics per als sinistres de transit del
personal funcionari docent que es produeixin per raé del servei.

4.4.3. Farmaciola
La farmaciola ( el lloc on es guarda el material necessari per poder fer les primeres cures
guan s’esdevé algun problema de salut) sera un armari-taquilla de dins la sala de professors, tal
com estara indicat. Es disposa també d’una altra farmaciola a la zona d’infantil.
Sempre s’ha de tenir esment que aquesta ha d’estar protegida de la llum, la calor i la humitat, i
tancada (pero no amb clau).
També hi haura un document amb teléfons d’interés: 061, centre de salut de referéncia, Centre
Nacional de Toxicologia, bombers, policia local, protocols d’alerta escolar...
Es disposara d’una farmaciola, una per nivell (1r cicle) per dur a les excursions, viatges,
sortides, etc., amb el mateix contingut que la farmaciola del centre, perd amb menys quantitat.
Hi haura una persona responsable de revisar periodicament el material per tal de
reposar el que s’acabi i retirar el que estigui caducat.
Material de la farmaciola:
e Benes de diferents mides de cotd i de crepée
e Bossa de fred
o (Coto, tiretes i aposits
e Esparadrap antial-lergic de paper
e Gases esterils

38



Reglament d’Organitzaci6 i Funcionament. CEIP Joan Mas

e Guants d’'un sol us

e Pinces

e Serum fisiologic

e TermoOmetre

e Tisores d’acer inoxidable i punta rodona

e Un producte per alleugerar la coissor de les picades d’insectes (p. ex., llapis
d’amoniac...)

El material que conté la farmaciola no ha de ser de latex, especialment en els centres
educatius que tenen persones amb al:-lérgia a aquesta substancia.

Fora la farmaciola s’exposara un document amb les seglients recomanacions:

— Utilitzau sempre guants d’un sol Us.

— Netejau i/o desinfectau els estris utilitzats.

— Guardau tots els productes dins I’envas original.

— Comprovau periodicament les dates de caducitat. El material sanitari s’ha de dur a un punt
SIGRE, que trobareu a qualsevol farmacia.

Els medicaments especifics dels alumnes amb alguna patologia s’han de tenir o bé dins la
nevera o bé dins I'aula de I'alumne i que cap alumne hi pugui arribar. S’establira com a lloc
comu un dels calaixos de la taula del professorat. Han d’estar identificats correctament i amb la
documentacid necessaria per poder administrar-los. Se n’ha de comprovar la data de caducitat.

4.4.4. Malalties i administracio de medicaments
4.4.4.1- Malalties: criteris d’exclusio temporal del centre.

e Amb caracter general, els infants deixaran d’assistir a I’escola, o en el cas que ja hi
siguin, seran recollits per algun familiar per tal de preservar les salut de tot I'alumnat
guan presentin alguns d’aquests simptomes:

- Febre (temperatura superior a 37.52 axil-lar sense haver pres preventius).

Dificultats respiratories.
Diarrea.

Vomits.

Erupcid a la pell, amb febre, fins que el / la pediatre/a determini si és o no és
infecciosa.
e En el procés de les seglients malalties infeccioses es recomana no dur els infants al
centre durant els terminis que s’indiquen a continuacié:
- Varicel-la (pigota borda): fins que totes les lesions siguin crostes (aprox. 6 dies des de
I'inici.
- Parotiditis (paperes): fins després de 9 dies de la inflamacié de les glandules.
- Xarampid (rosa): fins després de 7 dies de I'aparicid de les taques.
- Rubéola: fins 6 dies després d’haver aparegut les taques.
- Hepatitis A: fins una setmana després de 'aparicié de la malaltia o la ictericia. En els
casos de contacte amb altres infants o educadors/es, fins a 'ladministracié de la
profilaxi.
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- Bronquiolitis per VRS: 2 setmanes.

- Tuberculosi: fins que el/la pediatre/a ho autoritzi per escrit.

- Escarlatina: 48 hores després d’haver comencat el tractament.

- Impetigen (infeccié de la pell): fins 48 hores després d’haver iniciat el tractament.
- Faringitis estreptococica (angines): fins 48 hores d’haver iniciat el tractament.

- Tos ferina (cacarrutxa): com a minim 21 dies després d’haver comencat els atacs de
tossina, després de 5 dies des de I'inici del tractament antibiotic.

- Malalties invasores per meningococ o hemophilus influenzae tipus B: fins haver
superat la fase aguda de la malaltia o fins a haver completat la quimioprofilaxi.

- Malalties infecciones bacterianes a les vies respiratories (adenosi, faringitis,
amigdalitis, sinusitis, otitis mitjana, traqueobronquitis, prenimonia) que poden
excretar o transmetre el patogen responsable (pneumococ, haemophilius influenza,
strepteococcus sp) com a minim 48 després d’haver iniciat tractament efectiu.

4.4.4.2- Malalties croniques
Es consideren malalties croniques segons I'annex |l del BOIB Num. 41 del 13/03/2010 les
seglients:
- Errors congenits del metabolisme.
- Artritis reumatica juvenil.
- Digestives: celiaca i malaltia inflamatoria intestinal (Crohn, colitis ulcerosa...)
- Respiratories i cardiopaties congenites.
- Oncologiques.
- Nefrologiques: insuficiencia renal cronica i transplantament renal.
- Endocrines: hipotiroidisme congénit i hiperplasia adrenogeénita.
- Diabetis
- Neurologiques: epilepsia.
- Hemofilia.

En aquests casos la Conselleria té un protocol d’actuacié (DC020505) on s’explica quin sén les
passes que s’han de seguir per al tractament de la salut dels alumnes amb malalties. Igualment
en el DC020513 trobam els annexos que s’han d’emplenar en aquests casos.

4.4.3- Administracié de medicaments:

e Sempre que sigui possible, s’ha de demanar a la persona responsable de I'alumne que
I’"horari d’administracié de medicaments no coincideixi amb I"horari escolar.

e El personal del centre educatiu no ha d’administrar als alumnes cap medicament per
iniciativa propia.

e Es podran administrar medicaments en els casos de malalties croniques (asma,
diabetis...) sempre que el mestre hi estigui d’acord i la familia porti una autoritzacio
per a I'administracié de medicaments (annex 3) degudament emplenada, juntament
amb el certificat médic pertinent .

e En cap cas els alumnes podran dur medicaments al centre sense que el mestre es faci
responsable d’aquesta medicacié.
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5.- RECURSOS FUNCIONALS
5.1.- D'organitzacio de I'ensenyament
5.1.1.- Horari i calendari escolar
1.- El centre s'atendra a I'horari i calendari escolar que per a cada curs academic i amb caracter
general aprova la Conselleria d’Educacidé i Cultura per a I'ensenyament no universitari. La
concrecié de I'horari sera recollit al Pla Anual que proposa I'equip directiu.
2.- La jornada escolar sera de 5 hores. Sense perjudici de I'horari establert, I'alumnat de P3
durant els primers dies del curs, flexibilitzara la seva jornada escolar amb una entrada
escalonada, per tal de dur a terme el procés d'adaptacid dels infants en la dinamica que genera
la interaccio entre les families, els infants i les mestres.
3.- L'horari dels/de les mestres respectara els criteris, a més de seguir la normativa vigent, en el
primer claustre de cada curs s’aprovaran els criteris pedagogics per a la confeccié d’horaris i es
fara I'adscripcio horaria d’arees, mateéries i tutories.
4.- Horari de I'equip directiu. Hi haura un horari d’atencio diari a les families, depenent de les
disponibilitats de I’horari general de I'equip.

5.1.1.1- Horari dels professors.

Els mestres romandran en el col-legi trenta hores setmanals, que tendran la consideracio de
lectives i complementaries d'obligada permaneéncia en el centre. La resta, fins a les trenta-set
hores i mitja setmanals, seran de lliure disposicid dels mestres per a la preparacié de les
activitats docents, el perfeccionament professional o qualsevol altra activitat pedagogica
complementaria.

Degut a la preséncia del professorat especialista es permet als mestres disposar d’unes hores
lectives que s’assignaran al desenvolupament del curriculum mitjancant activitats de reforg
individual i agrupaments flexibles.

Les hores dedicades a activitats lectives seran vint-i-cinc per setmana. A aquests efectes es
consideraran lectives tant la docéncia directa de grups d'alumnes com els periodes d'esplai
vigilat dels alumnes.

A més de I'horari lectiu, els mestres dedicaran cinc hores setmanals en el centre distribuides de
la seglient manera:

- 1 hora - CCP.

- 1 hora - Visita pares.

- 1 hora = Programacio, revisio projectes, comissions ...

- 1 hora = Reunions de cicle.

- 1 hora = Claustre.

Els membres de I'equip directiu, d’acord amb la normativa vigent disposaran de 9 hores
lectives, ja que el centre disposa de 19 unitats en total.
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5.1.2.- Entrada i sortida de I'alumnat del centre

1.- Les families d'Educacio Infantil, faran una entrada relaxada i podran a acompanyar els seus
fills i filles fins a la porta de les seves corresponents aules. Aquesta sera de les 8:25 fins a les
8:45 h.

2.- La porta del centre romandra oberta de 8:15h a 8:45h.

3.- Per a les sortides, els pares i mares d’Educacié Infantil entraran a cercar els seus fills/es a la
classe. La porta d'entrada s'obrira a les 13:20 h.

4.- Les entrades i les sortides tant dels patis com les de les 8:30 com les de les 13:30 seran les

seglents:
PORTES ASSIGNADES PER A LES ENTRADES | SORTIDES
Educacié infantil Rampes exteriors
-1r d’EP Porta baix de I'escala.

-2n, 3ri 4t d’EP — Aula de musica  Porxo - pati
-5¢ei6e d’EP — Aula d’anglés Entrada principal

2- Els i les alumnes podran sortir a les 13:30 h. tots sols a partir de 3r d’EP. L’alumnat de 1ri 2n
d’EP haura de sortir acompanyat. Les families d’aquest alumnat esperara davant la porta de les
respectives aules.

3- Els alumnes de 1r i 2n d’EP si han de ser recollits per un germa major, necessitaran in
consentiment signat per la familia.

4- Quan els alumnes d’El, 1r i 2n no puguin ser recollits pels seus tutors legals hauran
d’informar els corresponents tutors o tutores previament indicant quina sera la persona que
recollira els infants.

2.- Les sortides i entrades per a visites meédiques s’han de comunicar préviament al tutor/a i
han d’anar acompanyades del corresponent justificant medic. El tutor/a és el responsable del
compliment d’aquesta norma.

3.- Els grups de 1r cicle quan tenen E. fisica, Anglés i/o Musica seran recollits pel professorat
corresponent a l'aula i baixara amb ells/es al pati i /o gimnas. Quan acaben les sessions
d’Educacio Fisica, el/la mestre especialista acompanyara el grup fins a la seva aula (a totes les
sessions ).

4.- Els alumnes de 2n cicle a I'area d’EF seguiran la norma anterior; en canvi, a I'area d’Anglés i
Musica ho faran tot sols.

5.- Quan les arees de Musica i Angles es desenvolupin a la 1a sessid, els alumnes de 2n cicle
aniran directament a I'aula corresponent sense anar a la seva aula de referéncia.

6.-Evitarem que en els canvis de classe els grups quedin tot sols, per aixo és necessari que
tots/es siguem puntuals.

7.-Recordar als infants que per a comunicacions (comunicats...) els pares han dutilitzar
I’agenda, igualment si volen sol-licitar entrevista amb el/la tutor/a.

8.-Els pares podran accedir a les aules a I’hora de tutoria, amb hora préviament concertada o
bé pel tutor o bé pels pares.
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5.1.3.- Assistencia del professorat
Compliment de I’horari i faltes d’assistencia del professorat i substitucions

- El professorat estara obligat a complir I'horari i el calendari d'activitats establertes a la PGA.

- El professorat estara obligat a assistir a totes aquelles reunions convocades per la direccié i/o
altres organs reconeguts en aquest reglament.

- Ala PGA, a principi de cada curs, es determinara quina sera I'opcié que es concedira a cada un
dels docents que hagin sol-licitat la reduccié de jornada per a majors de 55 anys i altres tipus de
permisos.

- El mestre o la mestra que hagi de faltar a classe, independentment del temps que s’ha
d’absentar, esta obligat a comunicar-ho al/a la cap d’estudis, amb 15 dies d’antelacié (sempre
gue sigui possible) i ha d’emplenar el full corresponent, indicant el dia, el temps i el motiu.
També haura de deixar el seu corresponent quadern de mestre amb la tasca programada.

- En el cas d’una absencia imprevista, haura d’emplenar el full a la tornada. La feina que han de
fer els alumnes la preparara si és possible el tutor, sind sera un mestre del mateix cicle i en
darrer terme el mestre substitut. En tot cas, sera aquest mestre el que s’ha de preocupar de la
feina que han de fer.

- En ambdds casos s’ha d’aportar sempre un justificant de I'absencia del mestre.

- Organitzacio de les substitucions: A I'Educacio Infantil les mestres +1 i +2 s’aniran alternant de
forma equitativa per cobrir les absencies de les mestres.

A I'Educacio Primaria per poder cobrir les abséncies dels mestres es mantendra, el criteri de
pertinenca al cicle i que estiguin fent un reforc¢ a un altre grup. També es procurara que el
nombre de substitucions siguin equitatives per a tots el/les mestres.

- Per a la sol-licitud de permis o llicencia s’"han de seguir les normes dictades per la Conselleria.

- L’equip directiu, per gliestions d’organitzacié i quan hi hagi més de dos permisos per
assumptes propis dins el mateix dia, informara negativament a la sol:licitud de permis que es fa
a la Conselleria d’Educacié i Universitats. Aquests es concediran per ordre d’entrega.

- En el suposits que es concedeixin permisos a les hores d’obligada permanencia al centre, el
professorat quedara obligat a I'assistencia dels claustres, de les sessions d’avaluacié, a les
tutories amb els pares els dimarts (en cas de tutor i tutores) i a totes aquelles reunions de cicle

en que sigui necessaria la seva assistencia.

5.1.4.- Control de I'assisténcia de I'alumnat.
¢ El tutor/a ha de passar llista cada dia i anotar les abséncies de I'alumnat. S’han de
passar les faltes d’assisténcia al GESTIB a final de cada mes i no esperar al final del
trimestre. D’aquesta manera podrem dur un control de I'assistencia de I'alumnat amb
ajuda de I'EQEP.

+* Si el tutor/a no té constancia del motiu de l'abséncia d'un alumne, el segon dia que
falta, telefona als seus pares per esbrinar el que succeeix, i si les faltes no soén
justificades, parla amb la familia perque asseguri I'assisténcia del seu fill/a a classe.

+* Si a les 4 faltes no justificades la situacid es manté, es comunica el cas al cap d'estudis, i
aquest ha de posar-se en contacte novament amb els pares de I'alumne, per telefon,
per carta certificada o per telegrama amb acusament de rebut, per tal de concertar una
entrevista amb ells.
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7
L X4

Si no es resol la situacié d'absentisme, I'equip directiu ha de comunicar aquest fet a
I'equip d'Orientacidé Educativa i Psicopedagogica (EOEP).

X/
°e

Si mitjancant les actuacions de I'EOEP, no s'aconsegueix que el nin/a absentista retorni
a l'escola, I'EOEP ha de comunicar aquest fet als Serveis Socials de I'Ajuntament
pertinent.

** No es considerara falta justificada sense l'escrit corresponent per part de la familia,
seguint el model establert pel centre, i sempre i quan es tracti d'un absentisme
esporadic i intermitent. Aquest document s’ha de retornar signat als dos dies, sind es
considerara falta injustificada. Quan es tracti d'absentisme cronic no s’acceptaran
aquests documents justificatius sense un document emeés per un facultatiu medic.

¢ Es consideraran faltes justificades:

1. Malaltia de I'alumne o alumna.

2. Cita de I'alumne o alumna amb pediatria o especialista. Ingrés hospitalari.

3. Mort o malaltia greu d’un familiar.

4. Tramitacié de documents oficials, presentacié a proves o examens, citacions judicials.
5. Quan els i les alumnes faltin per motius de desplacament, viatge o vacances en dies
lectius, es comunicara a la familia la tasca escolar que el menor ha de realitzar per
compensar la falta d'assisténcia en el periode establert i I'abséncia al centre educatiu.
En el cas que, una vegada hagi tornat al centre, no presenti la tasca proposada feta no
es justificaran les faltes d'assisténcia i s'iniciara el protocol i les actuacions que es
detallen en aquestes instruccions

» En tots els casos és responsabilitat del pare, mare o tutor legal informar el tutor o tutora
o I'equip directiu dels motius de les faltes d’assisténcia, segons ho determini el centre
escolar (en acompanyar l'infant, a través de I'agenda, per telefon, etc.).

% Quan les families hagin de desplacar-se durant un llarg periode de temps hauran de

comunicar-ho a la direccié del centre mitjancant I'imprés que proporcionara el tutor o

tutora.

5.1.5.- Organitzacio de les vigilancies dels esplais.
- Tots els professors, exceptuant I'equip directiu i els itinerants, cuidaran i vigilaran els temps
de pati.
- La durada del temps d'esplai a I'Educacid Primaria sera de mitja hora diaria.
- L'escola establira torns de vigilancia de I'alumnat. Es faran dos grups per a la vigilancia: el grup
d'Educacié Infantil i el grup d'Educacié Primaria.
- La confeccié d'aquest horari de vigilancia sera responsabilitat de I'equip directiu el qual
establira el nombre de persones en funcié de la quantitat d'alumnes que estiguin al pati en el
temps de pati.
- Durant cada esplai hi haura 8 mestres dels diferents cicles de Primaria.
- En els esplais d’E. Primaria s’establiran dos grups de mestres de 8 i 9 mestres per poder
organitzar els torns a guardia. D’acord amb les Instruccions d’organitzacié de cada curs
académic, la ratio establerta per a I'organitzacié de les guardies a I'EP sera de 1/40 alumnes. La
distribucié del mestres de guardia al pati sera la seglient:

— Unal'aparcament de bicicletes.
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— Dos al camp de futbol.

— Un al camp de basquet.

— Dos a l'interior del centre, un a dalt i I’altre a baix.

— Un ala part de darrere, (quan el grup de mestres sigui de 9 aqui hi haura dos mestres).

Dins de cada grup hi ha rotacié de mestres.
- A I'Educacid Infantil es faran torns de 5 mestres cada dia respectant la ratio establerta a les
instruccions de centre de cada curs escolar.
- Els torns de vigilancia restaran a les graelles que es penjaran a la sala de professors.
- Els i les mestres de torn han d’arribar puntuals al pati.
- Davant I'abséncia d’'un/a mestre/a amb torn de pati sera substituit per un altre, per tal de
garantir la vigilancia necessaria per a la seguretat. Si I'abséncia del/de la mestre/a a la guardia
del pati és deguda a una sortida amb el seu grup, no sera necessari cobrir-la perquée el nombre
d’alumnes en el pati sera inferior al prescrit. En el cas que I'abséncia d’un/a mestre/a sigui
deguda a una malaltia la cobriran els membres de I'equip directiu. Si és perque el/la mestre/a
té prevista una visita medica, etc. aquest s’haura d’encarregar de canviar-la amb un altre
mestre.
- Si, per motius d’organitzaciod i/o programacio, els alumnes han d’estar al pati fora del temps
establert com a temps de pati, aquests seran responsabilitat del/de la mestre/a que pertoqui
en cada moment.
- Els torns de pati podran variar els dies que se celebrin activitats de caracter extraordinari:
festes, portes obertes, fi de curs...
- Els dies de pluja cada grup romandra a la seva aula amb el seu corresponent tutor. Els
especialistes faran torns amb els tutors. El repartiment d’aquests especialistes s’indicara a
principi de cada curs.

6 — NORMES DE CONVIVENCIA
6.1- Normes que regulen la convivéncia a lI'aulaii al centre.
*Tots els alumnes compliran i respectaran els horaris aprovats per al desenvolupament de les
diferents activitats del centre.
*Els alumnes mostraran respecte cap al professorat, cap als seus companys i cap a tots els
membres de la comunitat educativa.
*Els alumnes obeiran les indicacions de tot el professorat i del personal adult adscrit al centre.
eDins les aules no es pot menjar.
*No es poden usar aparells electronics (mobils, consoles...)
*No es menjaran llaminadures durant les hores de classe (excepte dies puntuals: aniversaris,
Jaia Corema...).
*No es pot dur al centre cap tipus d’objecte que pugui provocar cap dany a un mateix i als
altres.
*Els alumnes vindran al centre vestits correctament i degudament endrecats.
eEls alumnes utilitzaran un vocabulari i una actitud adequada quan parlin amb els adults i amb
els iguals del centre.
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eS’ha d’emprar un to de veu normal, sense crits ni paraules malsonants ni ofensives per
glestions de geénere, cultura o religio.
*Els alumnes no podran sortir del centre durant el periode lectiu sense anar acompanyats d'un
dels seus pares o persona autoritzada.

6.2- Normes que regulen la cura i utilitzacié dels materials i instal-lacions de I'aula i espais
comuns del centre.
*Els alumnes cuidaran les instal-lacions i el material del centre usant-los de manera que tinguin
la menor deterioracié possible.
* La neteja tant a I'aula com en els espais comuns ha de ser objecte permanent del nostre
centre per la qual cosa es posara la maxima cura en no llengar papers i altres objectes en terra,
no pintar les parets i el mobiliari escolar i mantenir el col-legi en les millors condicions de neteja
possible.
eSortides i entrades:
- Ales entrades i sortides al centre es convenient respectar les portes indicades
per a cada curs:
A) 1r. Curs: porta de baix i entrada principal.
B) 2n, 3r i 4t curs: porxo.
C) 5ei 6€ curs: entrada principal.
D) Educacid Infantil: porta del pati d’Educacid Infantil. Els dies de pluja entraran per
I’entrada principal.
- Pels passadissos es caminara sense fer renou i amb el major ordre possible, amb la
finalitat de no molestar els companys que estan fent classe en aquests moments.
- Els dematins els alumnes podran entrar dins el centre, pero no dins les aules.
Els alumnes només podran entrar dins I'aula quan el mestre hi sigui.
*Esplais:
- Durant el temps de pati cap alumne no podra romandre dins l'aula ni en els passadissos,
tret que es trobi acompanyat d’algun professor.
- En el moment d'anar al pati cada alumne recordara el que ha d'agafar de la classe
amb la finalitat d'evitar pujades i baixades per |'escala sense necessitat.
- Berenarem a les aules per evitar els fems als patis.
- Durant els esplais els alumnes utilitzaran les portes que tenen assignades per a les
entrades i les sortides.

No es pot practicar cap joc amb pilota fora de les pistes esportives, excepte els
alumnes de 1r d’EP que ho podran fer a I’espai de bicicletes.

Les pistes esportives poden ser emprades pels alumnes segons la programacié que
figura a cada aula.

Els dies de pluja el porxo tapat pot ser emprat pels cursos que tenguin assignada
aquest dia la pista de futbolet.

Els dia de pluja els alumnes romandran a la classe a I'hora del pati amb el seu tutor/a
o especialista corresponent.

- Els alumnes que tirin els papers dels berenars fora de les papereres hauran de

recollir els papers de tota I'area on I’han tirat.
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6.3- Normes que regulen I'activitat académica i el treball dins l'aula.

e [L'estudi i el treball académic és un deure fonamental de I'alumnat que tractara, en
funcid de les seves possibilitats, de millorar la seva formacié, posant per a aixd el maxim
esforg i interes.

e L’alumnat portara al centre el material necessari per al normal desenvolupament de les
activitats academiques.

e Cada mestre/a regulara i exposara a I'alumnat a principi de curs les normes generals
gue regulen les activitats i el treball de les seves arees.

e ['alumnat romandra a la seva aula quan hi hagi canvi de mestre/a.

e Quan un curs hagi d'anar a una dependéncia del centre distinta a la de la seva aula, ho
fara guardant l'ordre i silenci, per a no entorpir les activitats académiques dels
companys d'altres classes. Sera responsabilitat de tots els i les mestres que I'alumnat
vagi adquirint els habits adients per tal que es puguin moure pel centre correctament.

e Es obligacié de tots I'alumnat assistir a classe amb puntualitat, tant a I'hora d'entrar
com després de la finalitzacioé del periode d'esbarjo o en el transcurs de qualsevol altra
activitat.

e Es deure fonamental de tots I'alumnat respectar I'exercici del dret a I'estudi i al treball
dels seus companys de classe.

e Aixi mateix, I'alumnat respectara el dret del professorat a fer classe i a no ser
interromputs en el transcurs de les seves explicacions.

e Després dels patis tot I'alumnat haura d’anar a les seves respectives aules de referéncia
abans d’anar a realitzar qualsevol activitat d’una area (E.F., Anglés, Musica...).

e Els/les mestres tutors/es es responsabilitzaran que en els canvis d’aules (arees) tot
I"'alumnat estigui preparat.

e Les faltes d'assisténcia al centre seran justificades.

6.4 - Normes que regulen la realitzacié d'activitats fora del centre.
A més de les normes anteriorment especificades, en les activitats complementaries i
extraescolars es contemplaran les seglients normes:
e Observar un comportament correcte amb les persones i instal-lacions del lloc que es
visita.
e L'alumnat romandra en grup al llarg de la visita, podent-se separar d'ell només amb el
permis del professorat.
e L’alumnat complira I'horari establert per al desenvolupament de I'activitat .
e Durant el trajecte en autobus utilitzat s'observaran les regles en tot moment.
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6.5 - Conductes contraries a les normes de convivéncia del centre

CONFLICTE LINIA D’ACTUACIO RESPONSABLE DOCUMENTS
- No portar el |-Parlaramb I'alumne per tal que expliqui la causa de no dur el material. Mestres
material - Registrar aquest fet en graelles de control i seguiment (Annex Il)
- En cas de ser reiteratiu (més de dues/tres vegades), notificar a través de Decret 121/2010
I’agenda escolar el fet als pares. drets i deures
- Depenent del tipus de material oblidat, i a criteri del mestre/a, es decidira dels alumnesii
si es comparteix o no amb els companys/es, per poder dur l'activitat a normes de
terme o si la du a terme en un altre moment. convivencia.
-No portar els | - Parlar amb I'alumne per tal que expliqui la causa de no dur la tasca | Mestres
deures fets | encomanda. Agenda escolar
reiteradament. - Registrar aquest fet en graelles de control i seguiment.
- En cas de ser reiteratiu (més de dues/tres vegades), notificar a través de Quadern de
I’agenda escolar el fet als pares. registre del
- Es podra optar per fer els deures durant el temps de pati o emportar-se’ls mestre.
a casa per dur-los fets el proper dia juntament amb la nova tasca, si n’hi ha.
- Interrupcions | - Parlar amb "alumne per tal que expliqui la causa . Mestres Full de citaci6 per
constants a classe. | - Registrar aquest fet en graelles de control i seguiment. als pares
- En cas de ser reiteratiu (més de dues/tres vegades), notificar a través de
I’agenda escolar el fet als pares.
- Recuperacio del temps perdut al temps de pati fent les tasques que no
s’han fet en el seu moment.
- Es podra fer un canvi d’aula quan les interrupcions siguin tan nombroses
gue no deixi treballar la resta de grup-classe.
- Correr i cridar pels | - Es fara tornar enrere I'alumne que corri pel passadis i s’informara el seu | Mestres Registre del
passadissos. corresponent tutor/a. mestre

- S'informara el/la tutor/a de I'alumne que ha cridat pels passadissos, i si és
un comportament molt reiteratiu, es podra optar per deixar-lo sense un
temps de pati

- No fer arribar les

- Conversa entre I'alumne i el/la tutor/a.

- Agenda escolar
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material i
instal-lacions.

normes d’Us de les zones comuns i instal-lacions del centre.

- Assemblees a I'aula per tal que surtin els responsables del fet.

- Mantenir una entrevista amb els autors/es sospitosos del fet per tal
d’aclarir la situacio.

- Comunicacio dels fets ocorreguts als pares/mares, per escrit a I’agenda.

- Reparacid del material danyat o reposicio si és el cas.

- Neteja dels espais i materials que s’hagin fet malbé.

- En el cas d’actes de vandalisme considerats com a faltes molt greus,
s’actuara segons determina el Decret quant a I’aplicacid de sancions.

= Us
d’aparells
electronics

indegut

- Recordatori als alumnes per part de la tutoria de les normes establertes en
el centre pel que fa a I'Us de teléfons...

- Informacid als pares/mares a les reunions de principi de curs.

- El/la mestre/a podra retirar aquell material que pertorba el
desenvolupament normal de les activitats i els tornara a 'alumne o a la
familia quan estimi oportu.

Mestres
Equip directiu

drets i deures
dels alumnes i
normes de
convivencia
-R.O.F

-P.A.T

-Full de
comunicaci6 als
pares

- Agressions fisiques

lleus

- Elaboracié participativa per part dels alumnes de les normes d’aula i
resolucié de conflictes.

- Recordatori als alumnes per part de la tutoria de les normes de
convivencia.

- Dialeg i reflexid entre les parts afectades o implicades.

- Reconeixement dels fets davant la persona o persones que hagin pogut
resultar perjudicades i demanar disculpes.

- Valorant la gravetat de l'accié, el tutor/a comunicara el fet als
pares/mares.

- Acte de mediacio entre els alumnes implicats.

- Si cal, I'alumne o alumnes implicats realitzaran tasques cooperatives en
temps de pati o altres moments que el tutor/a determini. (Maxim 5 dies
lectius).

- En el cas d’'una falta molt greu o d’'un cas molt reincident s’iniciara el
tramit d’un expedient disciplinari.

Tutor/a

Equip directiu

Decret 121/2010
drets i deures
dels alumnes i
normes de
convivencia

- Agressions verbals

- Actuacions tutorials informatives i de seguiment de les normes de

Tutor/a
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- Actes de
desobediéncia

- Discriminacions
per origen, sexe,

religié...

convivencia.

- Elaboracid participativa, per part dels alumnes, de les normes d’aula i
resolucié no violenta de conflictes.

- Activitats de reflexié i d’habilitats socials, de comunicacio i empatia.

- Acte de reflexid, disculpa i compromis entre els afectats.

- Acte de mediacid entre els alumnes implicats.

- Informacid als pares/mares dels fets en funcié de la gravetat.

- S’aplicaran sancions en funcié de la gravetat dels fets per tal d’evitar la
repeticié de situacions similars i fomentar la reflexié.

Equip directiu

-Decret 121/2010
drets i deures
dels alumnes i
normes de
convivencia
-R.O.F

-P.A.T

- Manca d’higiene. | - Fer xerrades a |'aula sobre la necessitat i la importancia dels habits en la | Tutor/a -Decret 121/2010
higiene personal. Equip directiu | drets i deures
- En els casos més puntuals es parlara amb la familia de la importancia d’'uns | Equip de dels alumnes i
habits d’higiene personal. suport normes de
- En els casos que siguin reincidents es parlara amb I'Equip de suport o si | EOEP convivéncia
n’és el cas amb la PTSC (EOEP). -R.O.F
-P.A.T
-Full de derivacid
EOEP
SORTIDES: - Abans de la sortida recordar les normes a seguir quan es va pel carrer,
- Cridar pel carrer. | quan es va en autobus i les del lloc que es visita.
- No respectar les - Quan un alumne no respecti les normes de comportament de la sortida
normes del lloc que | quedara exclos de la seglient sortida. Es notificara a la familia mitjancant -ROF
es VISIta’I les de I’agenda. o \ ' o \ Tutor/a _PAT
I’autobus. - Si I'alumne no porta I’ autoritzacio, quedara al centre i se li assignara un
- No portar grup de referencia. -Agenda.

I’autoritzacié
signada pels pares.

- Si un alumne no porta l'autoritzacié el mateix dia de la sortida, es fara una
cridada de teléfon perque la familia la porti al mateix moment al centre. Si
no es pot contactar amb la familia, no fara la sortida.

- No es telefonara a la familia quan un alumne no ha portat I'autoritzacié
en dues sortides.
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6.6- Conductes contraries a les normes de convivéncia entre les families i mesures correctores.

CONFLICTE LINIA D’ACTUACIO RESPONSABLE DOCUMENTS
Incompliment de - Informacié a les families cada inici de curs de les normes del centre R.O.F
I’horari del centre: recollides a tal efecte al Pla de convivencia i del Protocol d’absentisme
entrades i sortides. escolar. Instruccions

- Entrevistes del tutor/a amb les families per tal d’aclarir les causes dels | Pare/mare/tut | sobre
retards, tant d’entrades com de recollida a I’hora de la sortida i informacio | or/a Tutor/a absentisme
sobre les possibles actuacions en els casos reiteratius. Equip directiu | escolar de la
- Notificacio al cap d’estudis a través del full de registre dins els cinc dies Conselleria
primers de cada mes de les faltes de puntualitat en els casos reiteratius. d’Educacié i
- Actuacid de I'equip directiu en respecte a la familia amb la PTSC per tal Cultura
d’evitar els retards. Protocol
d’absentisme
escolar de la
Conselleria

d’Educacié

Absentisme

- Informacio als pares/mares en les reunions de principi de curs i en les
tutories sobre I'actuacido del centre quant a l'aplicacid de la normativa
vigent sobre I'absentisme escolar.

- Control per part del tutor/a de la justificacié de la falta recollint el full de
justificacio per part dels pares/mares.

- Si no es té notificacid de I'abséncia al segon dia de la falta, es crida els
pares/mares per tal de conéixer qué succeeix.

- Cita del tutor/a a la familia per tal d’esbrinar les causes de I’absencia. En
aquesta entrevista se’ls reclamara un compromis per tal de millorar la
situacio.

- Si la situacié es manté, el cap d’estudis o la direccio del centre concertara
una nova entrevista amb les families.

- Si els casos d’absentisme estan associats a altres indicadors de risc, el
centre ho posara en coneixement de |'orientador/a i la PTSC.

Pare/mare/tut
or/a Tutor/a
Equip directiu

EOEP

R.O.F

Instruccions
sobre
absentisme
escolar de la
Conselleria
d’Educacid i
cultura

Full de derivacid
EOEP
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- Iniciar el protocol d’absentisme que prescriu la Conselleria d’Educacid.

Mancanga de control
de I’agenda escolari
aportacio del

- Informacié a les families a I'inici de cada curs i en reunions d’aula de les
normes del centre.
- Establiment d’un horari d’atencié a pares o concertacié de cites préevies

material escolar. d’una manera excepcional. ROF
- Reunions del tutor/a amb les families per donar a coneixer el que esta PAT

Falta de passant.

col-laboracié i/o - Notificacié a I'equip directiu si I'alteracié continua o no s’ha resolt a nivell

implicacio per part tutorial.

dels pares en el - Recollida d’informacio sobre el succés per part de I'equip directiu i reunié

procés d’e-a dels amb les families implicades.

seus fills/es.

No realitzar - Contactar amb la familia per conéixer el motiu d’'impagament. ROF

I’'abonament de la - En els casos que tenguin un motiu economic prou important s’oferira la | Pare/mare/tut PAT

quota de material
del/s seus fills

possibilitat de fer els pagaments per terminis o es derivara als SS.SS.

- Es fara una carta d’avis a les families que no aportin cap motiu econdmic
important. El centre explicara en aquesta carta quin és el material que cal
aportar perque I'alumne pugui treballar.

or/a Tutor/a
Equip directiu

Serveis Socials

Carta d’avis

No portar signades les | - Si un alumne no porta |'autoritzacié el mateix dia de la sortida, es fara una | Pare/mare/tuto | ROF
autoritzacions de cridada de teléfon perqué la familia la porti al mateix moment al centre. Si | r/a Tutor/a
sortides. no es troba la familia, no fara la sortida. Equip directiu PAT
- No es telefonara a la familia quan un alumne no ha portat I'autoritzacié
en dues sortides.
Pagament de les - Quan una familia no pugui abonar el pagament d’una sortida ho | Pare/mare/tuto | ROF
sortides comunicara a la seva tutora o tutor per tal d’arribar a un acord amb el | r/a Tutor/a PAT

centre perque es pugui participar en aquestes activitats.

Equip directiu

Serveis Socials
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-Menyspreu cap a la -Informacié a les families a I'inici de cada curs i en reunions d’aula de les
funcié docent. normes del centre. R —
-Establiment d’un horari d’atencid a pares o concertacié de cites previes i Thiiee
-Incompliment de ’ ;
o, d’una manera excepcional. Equip directiu PAT
. -Reunions del tutor/a amb les families per donar a coneéixer el que esta
comunicacié basiques:
. passant.
males contestacions, Notificacié a I io di iusi Pal 0.2 . N I ivell
to de veu inadequat... | otl'lcaao a I'equip directiu si I'alteracié continua o no s’ha resolt a nive
tutorial.
-Disrupcié dins I'aula.
-Recollida d’informacid sobre el succés per part de I'equip directiu i reunié
-Interferéncia en el | amb les families implicades.
funcionament del | -Informacié a les families de possibles suports i actuacions de caracter Pare/mare/tuto
centre i incompliment | extern en col-laboraci6 amb el centre: serveis socials i equips t/a Tutor/a
de les normes del i Soi
centre psicopedagogics. Equip directiu "OF
L. .. | -Seguiment dels casos i derivacié a entitats de referéncia si és el cas: Salut PAT
-Exigencia  d’atencié . . . . .
, . | mental, Policia referent, Patronat de menors, Oficina de la dona, pediatra...
fora de I’horari
establert.
6.7- Conductes greument perjudicials per a la convivéncia
CONFLICTE LINEA D’ACTUACIO RESPONSABLE DOCUMENTS
-Agressio fisica. - Compareixenga davant el/la cap d’estudis o el/la | Directora  del | Decret 121/2010 de
director/a del centre. Centre. 10 de desembre de

-Amenaces greus (verbals, amb objectes...) o
coaccions.

- Provocacio d’altercats o conductes agressives
(o participacidé), amb risc greu de provocar
lesions.

- Vexacions o humiliacions amb component
d’orientacid sexual, racial o xenofob o
s’adrecen a alumnes NEE, NESE o nouvinguts.

- Desenvolupament de tasques relacionades amb
la norma de convivencia incomplerta.

- Participacié en feines de servei a la comunitat.

- Desenvolupament de tasques academiques.

- Suspensié del dret a participar en activitats
complementaries o extraescolars dins i/o fora del
centre per un periode d’entre 16 dies i 3 mesos.

Consell escolar.

Coordinador

Comissid de

Conviveéncia.

2010.

Llei Organica
2/2006, article
127.1.

Llei Organica

8/1985, article 57.d.
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-Injuries, calumnies i ofenses verbals i no
verbals, escrites o expressades per mitjans
informatics o audiovisuals.

- Difusié de rumors que atemptin contra
I’honor o el bon nom.

- L’Gs indegut d’aparells electronics per a
I'enregistrament o difusid de fets que afectin la
intimitat o la propia imatge.

- Consum de tabac, alcohol i drogues o la
incitacié a consumir-ne.

- Sostraccid o danys greus causats a
instal-lacions, material, documents del

centre o béns de qualsevol membre de la C.E.

- Falsificacio, sostracciéo o modificacio de
documents académics, tant en suport escrit
com digital.

- Reiteracié en un mateix curs escolar de
qualsevol conducta contraria a les normes,
especificada en la graella anterior.

- Actes d’indisciplina, insubordinacié o negativa
a complir les mesures correctores imposades.
-Assetjament escolar: comportament prolongat
d’insult verbal, rebuig social o aillament social,
intimidacio psicologica o agressivitat fisica.

- Assetjament sexista: comportament no
desitjat verbal, no verbal o fisic que atempti
contra la dignitat i sigui intimidador, hostil,
degradant, humiliant o ofensiu.

- Ciberassetjament

(Durant el periode de suspensid, I'alumne ha de
ser ates al centre).

- Canvi de grup.

-Suspensid del dret d’assistir a algunes o a totes
les classes, entre 4 i 22 dies lectius. (L'alumne ha
de romandre al centre i ha de fer els treballs
acadéemics que determinin els professors
responsables de les classes).

- Suspensié del dret al servei de menjador si la
conducta afecta aquest servei, entre 4 i 22 dies.

- Reparacié de danys a les instal-lacions, material
o pertinences per un periode d’entre 6 i 22 dies
lectives.

- Suspensid del dret d’assistencia al centre
d’entre 4 i 22 dies lectius. L'alumne ha de dur a
terme tasques academiques determinades pels
professors que li imparteixen docéncia.

- Canvi de centre dacord amb el Servei
d’escolaritzacio de la Conselleria d’Educacio,
Cultura i Universitats.

- Aguestes normes seran d’aplicacié quan s’hagi
aplicat el protocol de possible assetjament i s’hagi
comprovat aquesta situacio

Cap d’estudis

ROF
Pla de Conviveéncia

Protocol de possible
Assetjament.
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7- INFORMACIO A LES FAMILIES

7.1. - Reunions.

1. Dins el mes de setembre els tutors i les tutores faran una reunié amb totes les families del
seu curs amb un guié comu amb informacions de caracter general del centre i d’altres del
propi curs. En aguesta reunid se'ls respondran les preguntes i dubtes que puguin tenir, se'ls
explicaran tots aquells aspectes que fan referencia directa al curs.

2. Dins la primera setmana de setembre (abans de I'inici de les classes), es convocaran tots els
pares i mares que matriculin els seus/seves fills/es a una reunié de presentacié del centre.
En aquesta reunié hi seran presents algun membre de I'equip directiu i les mestres que
assumiran les tutories de 3 anys.

3. Durant el curs les families podran ser convocades a altres reunions de tipus general sempre
gue les activitats organitzades pel centre aixo ho requereixin.

7.2. — Informes de qualificacions, notificacions i circulars.

1. A final de cada trimestre s’enviara als pares un informe on s’especifica per materies
el progrés de I'alumne/a.

2. Els alumnes disposen d’una agenda escolar personal amb apartats especifics per a la
correspondéencia pares-mestres i viceversa, i que s'utilitzara per a qualsevol
notificacié o comunicat.

3. Per tal d’estalviar paper es proposara a les families, a principi de curs, entrar al
WASSAPIMA de cada grup classe, a on es faran arribar les circulars de caire general.
Aguelles families que no vulguin participar del grup WASSAPIMA informaran la seva
corresponent tutora o tutor per tal que se’ls pugui fer arribar la informacid per paper.

7.3. - Entrevistes.
1. Es dedica una hora setmanal per a les entrevistes personals amb els pares o mares, que
poden ser sol-licitades tant pels mestres o tutors com pels pares.
2. A final de curs, despres de I'entrega de les notes finals, els pares seran convocats a una
darrera entrevista per analitzar els resultats, comentar el desenvolupament i estudiar, si
és necessari, la forma de recuperacio.

8. HORARI D’ATENCIO AL PUBLIC.
Al taulé d’anuncis de I'entrada i a la porta del despatx de direccié es col-locara un cartell
anunciant I’"horari d’atencio al public de la Direccid i de la Secretaria.

9. ACTIVITATS COMPLEMENTARIES, ACTIVITATS EXTRAESCOLARS | SORTIDES
Totes les activitats complementaries i extraescolars que es duguin a terme en el centre
comptaran amb I'oportuna supervisid, ajuda i mitjans per al desenvolupament, realitzant-se un
seguiment per part del coordinador d’activitats extraescolars per al seu correcte
desenvolupament.
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El coordinador d’activitats extraescolars recollira a la seva memoria les propostes realitzades i
vetllara pel seu correcte desenvolupament.

9.1- Activitats complementaries.

Tendran caracter d’activitats complementaries aquelles activitats didactiques que es
realitzen amb I'alumnat en horari que majoritariament és lectiu i que, tot i formar part de les
programacions didactiques, tenen caracter diferenciat pel moment, I’espai o els recursos que
utilitzen.

Les normes que regiran aquest tipus d’activitats seran les seglients:

1. Agquestes activitats no seran discriminatories i tendran caracter obligatori per a tot
I'alumnat.

2. Quan un tutor o tutora tengui coneixement d’algun cas de no participacié d’algun/a
alumne per qliestions economiques ho posara en coneixement del cap d’estudis perque
es pugui resoldre el cas.

3. Aquestes activitats es programaran durant el mes de setembre, entre la coordinadora
d’activitats complementaries i extraescolars i els/les coordinadors/es de cada cicle.
Aguestes quedaran plasmades a la PGA.

4. Les altres activitats complementaries i extraescolars que no puguin ser planificades a
I'inici de curs, seran planificades a l'inici de cada trimestre depenent dels projectes o
activitats curriculars que es duguin a terme.

5. L'equip directiu podra autoritzar la realitzaci6 d'una activitat complementaria o
extraescolar fora del centre que no es pugui haver previst a la PGA.

6. La relacio minima d’alumnes/mestres per a aquestes activitats s’ajustara a 10/1 per a
I’alumnat d’educacié infantil, 15/1 per a I'alumnat d’educacié primaria (de 1r a 3r) i
1/20 (de 4t a 6 de primaria).

7. Esrealitzara I'activitat si hi ha apuntat un minim del 80% de I'alumnat.

8. Els docents recolliran les autoritzacions familiars i cobrara la quota pertinent fins el dia
qgue s’indiqui a la circular pertinent.

9. Ll'alumnat ha de saber quines normes de comportament i convivéncia regiran aquesta
activitat.

10. El/la coordinador/a quan contracti el servei de transport s’ha d’assegurar que I'empresa
tengui vigent el permis per a transport escolar.

11. Els alumnes no assistents a I'activitat hauran de venir a I’escola complint I’"horari lectiu.

12. S’anotaran les faltes d’assisténcia de I'alumnat que no hagi vingut.

13. Caldra redactar el full d’avaluacid6 de sortida extraescolar i entregar-lo a la
coordinadora.

14. L'equip directiu podra autoritzar la realitzacié d'una activitat complementaria fora del
centre que no s’hagi pogut preveure a la PGA, informant els membres del consell
escolar (via correu electronic).

15. Qualsevol activitat complementaria o extraescolar haura de comptar amb |'autoritzacié
de la direccid del centre.
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9.2.-Sortides escolars
Es considera sortida escolar aquella que té la durada (superior a un dia), o per I'abast (fora de
I'illa). Aleshores s’han de tenir present les seglients normes:
1.Aquestes han de ser autoritzades expressament pel Departament d’Inspeccié Educativa, per
tant les sol-licituds s’adregaran al DIE amb una antelacié minima de 30 dies a la data de
realitzaci6 mitjancant el GESTIB. La direcciéd del centre s’ha d’assegurar de l'autoritzacid
d’aquestes mitjangant el mateix programa.
En aquesta sol-licitud s’informara de les segilients dades:
- Dates, destinacio i caracter de la sortida.

- Relacié numerica d’alumnes per nivells i relacié nominal de docents que fan la sortida.

- Projecte didactic.

- Certificacio del compliment dels requisits establerts.
2. Tots els alumnes o les alumnes tenen dret a participar-hi, per tant s’hauran d’adoptar
mesures per tal d’evitar discriminacid per qliestions economiques.
3. Els pares, les mares o els tutors legals hauran d’autoritzar expressament la sortida del seu fill
o filla per escrit.
4. Les tutores i tutors de 6€ d’EP hauran de sol-licitar:

e Als pares, les mares o tutors legals dels alumnes: fotocopia de la cartilla de la Seguretat

Social o similar, com també dades especifiques relatives a necessitats médiques, sempre

gue no constin a I'expedient de I'alumne.

¢ Al transportista (autocar): haura d’acreditar trobar-se en possessio de la targeta d’'ITV

en vigor, la fitxa técnica del vehicle, I'asseguranga de responsabilitat civil i 'autoritzacié

legalitzada per I'autoritat competent per al transport de menors.

* A I'agéncia de viatges: asseguranca d’accidents (cobertura) i de malaltia, aixi com també

normes practiques per resoldre situacions imprevistes amb els participants.

e En el cas que la cobertura de les assegurances esmentades anteriorment no sigui del tot
satisfactoria es contractara una asseguranca complementaria amb carrec al pressupost
de la sortida, pels conceptes no coberts a les polisses.

5. A les sortides d’'un dia i les de durada superior a un dia, el nombre de docents acompanyants
sempre seran dos per grup (tutor/a i un especialista).

6. Els mestres acompanyants es triaran entre els que imparteixin classes al grup o grups que
participen a la sortida. Només en els casos en qué no hi hagi disponibilitat d’aquest professorat,
el grup podra estar acompanyat per un mestre que no els imparteixi classes durant aquell any
académic.

7. Un requisit imprescindible per poder participar en els viatges és no haver tengut problemes
disciplinaris.

8. Tot I'alumnat ha de rebre una atencié adequada a les seves necessitats; el centre les ha de
preveure i prendre les mesures pertinents per no discriminar cap alumne.

9. Els alumnes que durant la sortida necessitin prendre medicacid hauran de dur una
autoritzacio per a I'ladministracié de la medicacid i un certificat meédic al/ a la tutor/a.

10. Una vegada efectuada la proposta, s’establira un termini perque I'alumne aporti una paga i
senyal, que no sera retornada en cas que I'alumne decideixi, posteriorment, renunciar al viatge.
Només es faran excepcions en casos de malaltia i sempre que les condicions establertes amb
agencies de viatges, de transport aeri o hoteleres ho permetin.
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11.Si s’organitzen activitats per recaptar doblers per al viatge d’estudis, només se’n podra
beneficiar aquell alumnat que hi hagi participat i que finalment vagi al viatge.

12. Si I'AMIPA decideix subvencionar el viatge, només se’n podra beneficiar aquell alumnat els
pares o els tutors del qual hi pertanyin.

9.3- Activitats extraescolars

Sén les organitzades pel centre i recollides a la PGA, aprovada pel consell escolar i que es
realitzen fora d’horari lectiu. La participacio és voluntaria.

Durant el desenvolupament d’aquestes activitats hi haura dos mestres de guardia a la sala de
professors. En cas que un d’ells no hi pugui assistir haura de canviar la guardia amb un altre
company.

Les normes que regiran aquestes activitats seran les seglients:

— Si un alumne interfereix en el desenvolupament normal de I|’activitat el monitor
informara els mestres de guardia i si es considera oportu, quedara amb ells a la sala
de professors.

— Quan un alumne pel seu mal comportament reincideix en el desenvolupament
normal de I’activitat se seguira el seglient protocol:

a) El/la monitor/a de l'activitat ho comunicara per escrit a la coordinadora
d’activitats extraescolars explicant detalladament els fets ocorreguts.
b) Quan la falta es repeteix dues vegades es comunicara a la familia per escrit com a
avis per tal que la familia pugui actuar en el comportament del seu fill.
c) A la tercera vegada la coordinadora ho posara en coneixement del president de

I’APIMA i de la direccid del centre, que fara una carta d’expulsié de I’activitat d’aquest

alumne.

10. AVALUACIO.

El centre anira avaluant el seu propi funcionament, cada un dels programes i les activitats que

es realitzin durant tot el curs. Per tal d’anar millorant i anar reconduint tots els ambits que

permeten el funcionament del centre es realitzaran qilestionaris a tota la comunitat educativa
per tal de poder coneixer el grau de satisfaccié i conéixer quines sén les propostes de millora
gue consideren oportunes.

1. El claustre de professors avaluara, durant el primer trimestre i en acabar cada curs escolar,
el projecte curricular de cada etapa i cicle que imparteix en el centre, el procés
d’ensenyament i I'evolucié del rendiment escolar del centre. Igualment avaluara tots els
aspectes docents inclosos en el projecte educatiu i en la programacid general anual del
centre. La comissié de coordinacié pedagogica proposara al claustre el pla per a realitzar
dita avaluacié.

2. El consell escolar avaluara, en acabar cada curs, el projecte educatiu del centre aixi com la
programacio6 general anual, el desenvolupament de les activitats escolars complementaries,
I'evolucié del rendiment escolar dels alumnes i l'eficacia en la gestid dels recursos,
respectant, en tot cas, els aspectes docents que competeixen al claustre de professors.
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ANNEX |

PLA DE
FUNCIONAMENT DEL
MENJADOR ESCOLAR

CURS 2017-18

Aprovat el dia 25 de gener de 2018
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1. CARACTERISTIQUES | OBJECTIUS DEL SERVEI DE MENJADOR
Es considera el servei de menjador com un complement de I'activitat educativa de I'escola.

Pensam que el menjador ha d’arribar a ser un lloc agradable on es realitza un fet social, que
és el dinar, i on les relacions dels nens i nenes entre ells i amb els monitors i monitores han
de ser amistoses.

Al mateix temps creiem que ha de ser una practica per a I’habituacié a una alimentacié sana
i 'adquisicio d’uns habits a I’hora de menjar.

Els objectius sdn els segiients:

1. Consolidar el menjador escolar com un espai educatiu i de lleure dins I’escola.

2. Motivar els nens i nenes per tal que participin de les activitats del menjador.

3. Iniciar un treball educatiu pedagogic dins la franja horaria del menjador.

4. Introduir mitjancant el joc aspectes pedagogics (conducta, habits...) que
afavoreixin el desenvolupament integral de I'infant.

5. Treballar dins les activitats els habits d’higiene i conducta que afecten el
desenvolupament del nen i nena.

6. Oferir un servei, amb uns equips de monitors professionals i degudament formats,
per tal de poder donar una confianca i seguretat a I'escola.

2. ORGANITZACIO DEL SERVEI

2.1. Empresa encarregada
L’empresa adjudicataria del servei és CAN ARABI.

2.2 Preu del servei i horari.
El preu ens ve donat per I'empresa anualment. L’horari és de les 13:30 h. a les 15.30 h.

2.3. Persones responsables i de venda de tiquets per a usuaris esporadics.

La direccié del centre sera la responsable de I'atencié a 'usuari i la venda de tiquets.

La bidell sera la responsable del recompte diari dels alumnes eventuals (recull dels tiquets de la
bustia) i dels alumnes fixos. Igualment de les comandes de les dietes especials esporadiques.

La venda de tiquets es fara els dimarts i divendres de 8.30 h. 2 9.30 h. a la secretaria del centre.

2.4 Equip de monitoratge del centre
La coordinadora sera una de les monitores, Cati Fuster.
D’acord amb la Resolucié de 9 de setembre de 2003 del conseller d’Educacid i Cultura, per la
qgual es regulen I'organitzacié i el funcionament del servei escolar de menjador als centres
publics no universitari al seu article 8 a I'apartat 3 es diu quines han de ser les ratios de
monitors per alumnes.

- Un mestre/educador per cada 25 alumnes o fraccio superior a 15 a I'educacié

primaria.
- Un mestre/educador per cada 15 alumnes o fraccié superior a 10 a I'educacié

infantil.
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- En el cas d'usuaris amb necessitats educatives especials, sense autonomia
personal, el consell escolar del centre adequara la ratio en funcio de les
necessitats.

2.5 Confeccié de menus

La confeccié i redaccié dels menus de cada mes la realitzara I’empresa CAN ARABI.
S’enviaran per correu electronic al centre, des d’on es faran publics mitjangcant fotocopies
distribuides per tot el centre i des de la pagina web de I'escola.

2.6 Formes de pagament

Hi haura dues opcions de pagament. Els alumnes eventuals, les families dels quals compraran
tiquets els dies abans esmentats i cada dia que hagin de quedar a dinar introduiran el tiquet
degudament emplenat dins la bustia corresponent. L'altra opcié seran els alumnes fixos, les

families de les quals faran el pagament a través de domiciliacié bancaria des del mes d’octubre.

Per fer Us del menjador s’ha d’estar al corrent de pagament. Quan un rebut amb domiciliacié
es retorni al centre, la familia es fara carrec de les conseqiients comissions de |'entitat
bancaria quan es torni a passar per segona vegada. Si no s’ha pogut fer efectiu el pagament
dins els 15 primers dies del mes seglient, a partir del dia 16 el nen/a no podra fer uUs del
menjador escolar.

El servei de menjador és una prestaci6 complementaria d’ajuda a I'escolaritzacié que cal
oferir per part de I'escola tal i com estableix a la Resolucié de 9 de setembre de 2003 del
conseller d’Educacié i Cultura, per la qual es regulen I'organitzacid i el funcionament del
servei escolar de menjador als centres publics no universitari al seu article 5, a I'apartat 3, on
diu que la falta de pagament pels comensals de I'import del servei sera causa de péerdua de
la plaga de menjador per acord del consell escolar.

2.7 Dietes especials
Quan per malaltia un nen/a necessiti fer una dieta especial caldra comunicar-ho a la
responsable, la direccio o la bidell.

Els nins o nines que tinguin algun tipus d’intolerancia alimentaria ho hauran de comunicar
mitjangant una certificacié medica al comengament de curs. No es fara cap dieta especial
sense el certificat medic.

3.FUNCIONAMENT DIARI DEL SERVEI DE MENJADOR
En cas que hi hagi algun nen/a que no es quedi a dinar un dia en concret, caldra avisar la

responsable (la bidell) abans de les 9:00 h. del mateix dia.

La persona encarregada comunicara a I'empresa el nombre de menus diaris, tant de fixos
com esporadics, especificant el nombre de menus normals, els de régim astringent i els
especials (dietes especifiques mediques...) aixi com els menus d’adults (mestres, monitors,
altre personal...).
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Després passara per les aules d’El i d’EP (de 1r fins a 4t) amb el llistat d’alumnes que queden
a dinar.

3.1 Al’hora de dinar

1. Els alumnes de P3 a P5 seran recollits per les mestres +1 d’El a les seves classes cinc

minuts abans de I’hora de sortida per a facilitar la recollida.

2.Una de les monitores de menjador recollira els alumnes de 1r fins a 3r d’EP. La resta

d’alumnes es dirigiran sols cap al menjador pel gimnas.

2. LU'entrada al menjador cal fer-la en ordre, respectant els altres, sense donar empentes ni

cridar.

3. Durant el dinar es guardara un minim de silenci. No es permetran els crits ni les converses

d’una taula a laltra.

4. Tothom seura i menjara de forma correcta.

5. S’ha d'intentar que els nins i nines tastin tot tipus de menjar. Només en cas justificat per

un certificat medic, se servira menu especial. S’ha d’avisar amb antelacio.

6. L'empresa es fara carrec dels menus de dieta/régim per a aquells nins i nines que aixi ho
sol-licitin.

7. Pel que fa a I'administracié de medicaments, els monitors només administraran

medicacid als infants amb la corresponent autoritzacié dels pares o tutors

3.2 Normativa dels alumnes

Els alumnes que es quedin a dinar no poden sortir de I'escola sota cap concepte. En cas que
ho hagin de fer caldra que els pares/tutors signin una autoritzacié i els vinguin a recollir
personalment. Aquest fet es comunicara al tutor/a corresponent.

Per assolir els habits que permeten potenciar I'autonomia personal dels alumnes i mantenir
un clima de respecte i convivencia, cal seguir unes normes de conducta:

1. Anar al lavabo abans d’entrar al menjador, aixi no cal aixecar-se després.

2. Rentar-se les mans abans de dinar i abans d’anar a classe.

3. Entrar i sortir puntualment del menjador en silenci i en ordre.

4. Mantenir un clima d’ambient relaxat mentre es dina.

5. Utilitzar els coberts adequadament a la taula.

6. No tirar el menjar a terra. Si cau, cal recollir-lo.

7.Seure bé a la cadira i menjar correctament amb la boca tancada.

8. Recollir els estris de la taula un cop s’hagi acabat de dinar, i deixar-la neta.

9. Tenir cura i compartir els jocs i el material de menjador.

10. Respectar els limits dels espais marcats al pati per als diferents grups.

11. Mantenir en tot moment un tracte respectudés amb els companys, els monitors i totes

les persones relacionades amb el servei de menjador.

4.RELACIO AMB LES FAMILIES
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Pel que fa a la informacid sobre I'activitat del menjador, les monitores informaran les
families mitjancant I'agenda escolar.

5.FUNCIONS DE L’EQUIP EDUCATIU DEL MENJADOR
5.1 Funcions del coordinador

e Esla persona responsable del bon funcionament del menjador.

e Es manté informat de totes les incidéncies que es produeixin en qualsevol grup
durant el dia.

e Observa I'equip de monitors i el desenvolupament del servei de menjador per poder
adoptar i proposar canvis de funcionament.

e Fa el seguiment pedagogic dels nins i nines.

e Realitza les tasques propies d’'un monitor de menjador.

e Vetlla pel bon ambient de I'equip de monitors.

e Es coordina amb I'equip directiu per a qualsevol problema que hi hagi.

e Escoordina amb I'empresa del catering per tal que tot funcioni adequadament.

5.2 Funcions dels monitors i monitores
e Assegurar una correcta alimentacio dels infants.
e Dinamitzar amb activitats I’estona de lleure.
e Mantenir I'ordre tant al menjador com els patis i espais de menjador.
e Vetllar per la seguretat i benestar del nen/a.
e Seguir totes les normes del curs de manipulacié d’aliments.
e Mantenir al final de cada dia el lloc de treball en bones condicions.
e Assistir a les reunions de I'equip de monitors.
e Participar de les activitats.
e Assegurar-se de quins nins i nines tenen activitats extraescolars a les 15:30 h. i deixar-
los amb els corresponents monitors d’aquestes activitats.

6.HABITS | OBJECTIUS A ASSOLIR A L’HORA DEL MENJADOR

6.1 Habits a tenir en compte pels monitors del menjador

1. El menjar ha de ser per al nin i la nina una activitat agradable.

2. Respectar els casos d’intolerancia d’alguns nins i nines envers certs aliments, prévia
justificacio per part de les families amb el corresponent certificat médic.

3. Presentacio agradable del menjar i proporcié adequada.

4. Els grups de nins/es després d’entrar al menjador comencen a dinar tots plegats i
conforme van acabant de dinar poden sortir al pati sota la supervisié del monitor del pati,
respectant els que mengen més lentament.

5. Dir als nins i les nines el que mengen, introduint vocabulari.

6. Avisar els nins i les nines dels canvis o decisions preses.

7. Tenir molt en compte I’arribada del nin o nina nou i del que ha estat malalt.
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8. Escoltar i respectar el nin o la nina. Confiar en ells i raonar-hi.

9. Transmetre ordre i tranquil-litat. Parlar amb to de veu normal.

10. Separar els avisos personals dels col-lectius.

11. Solucionar els conflictes puntualment.

12. Intentar aconseguir I'adquisicié d’ habits.

13. Observar els nins i les nines.

14. Informar el coordinador i el mestre de la seva conducta.

15. Avisar quan un nin o nina no té gana, no vol menjar, no en té mai prou o no es troba
bé.

16. Tot allo que generi una incidencia per part de 'alumne sera comunicat a la seva
familia. La fitxa i el full d’incidéncies seran emplenats pel coordinador del menjador.

6.2 Habits educatius GENERALS del servei de menjador a adquirir per tots els nins i nines
(a assolir progressivament segons I’edat)

1. Rentar-se les mans abans de dinar i abans de tornar a classe.
2. Respectar I'avis d’entrada al menjador.

3. Utilitzar bé els coberts i el tovalld.

4. Parlar sense cridar.

5. Saber esperar.

6. Respectar |'ordre.

7. Menjar a poc a poc i amb tranquil-litat, sense entretenir-se.
8. Menjar amb la boca tancada i no parlar amb la boca plena.
9. Acabar el plat amb opcié a la quantitat (minim - maxim).
10. Mantenir-se assegut a la taula i seure bé.

11. Ser polits.

12. Netejar el que s’embruta i recollir el que cau.

13. Nojugar alataula.

14. Demanar sempre permis per sortir del menjador.

15. Col-laborar en la feina, complint els carrecs rotatius.

16. Respectar els companys i companyes i el material.

17. Respectar les activitats dels companys.

18. Demanar l'atencié del monitor aixecant la ma

L’ incompliment reiteratiu d’aquest habits educatius comportara aplicar el protocol
d’actuacio.

7. OBIJECTIUS PER NIVELLS
7.1 Objectius generals de 4t, 5¢ i 6e d’El
Compaginar temps lliure amb temps organitzat per tal d’aconseguir que el servei de

menjador sigui una estona agradable i de descans, dintre de I’horari escolar, per a tots els
nins i les nines a I’hora d’adquirir uns bons habits alimentaris.

- Abans de dinar: anar al bany abans de menjar, rentar-se les mans, eixugar-se les mans.
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- Durant el dinar:
e Seure bé i no aixecar-se de la cadira.
e Saber esperar el torn.
e No menjar amb les mans.
e Utilitzar bé la cullera, la forqueta i el tassd, introduccio del ganivet (P5),
e Menjar tot sols.
e Tastar i menjar de tot.
e Beure aigua correctament.
e No tirar menjar.
e Nojugaralataulaino cridar.

- Despres de dinar:
e Passar una bona estona.
e Aprendre a escoltar i participar activament.
e Respectar les normes.
e Els nins que vulguin o ho necessitin, podran descansar.

7.2 Objectius generals de primaria
Compaginar temps lliure amb temps organitzat per tal d’aconseguir que el servei de
menjador sigui una estona agradable i de descans, dintre de I’horari escolar, per a tots els
nins i les nines a I’hora d’adquirir uns bons habits alimentaris.

L'alumnat de primaria ha de dur a terme una col-laboracié activa en I'organitzacié del
menjador aixi d’aquesta manera participara en les fases de preparacié de menjador i en la
recollida de material.

- Abans de dinar acollida dels nens i de les nenes i entrada al menjador: anar al bany,
rentar-se les mans i entrar tranquil-lament al menjador.

- Durant el menjador:
¢ Que els nins i les nines siguin respectuosos amb la monitora o el monitor iamb la
resta de companys i companyes.

e Ensenyar a demanar I'atencio del monitor o la monitora aixecant la ma.

e Que els nins i les nines aprenguin a esperar quan la seva demanda no es pot atendre
al moment.

o Utilitzar correctament els estris de taula.

e Que els nins i les nines no s’aixequin de la taula sense comunicar-ho al monitor o la
monitora.

e Vigilar que els nins i les nines seguin correctament.

e Procurar que tots els nins i les nines mengin de tot animant-los a provar el que no els
agrada.

e Tenir en compte i veure perque hi ha nins i nines que normalment no acaben de
dinar a I'hora que els seus companys/es.
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- Recollida del menjador: el monitor o monitora ha de vetllar perque es realitzi
correctament. Hi haura carrecs rotatius amb els alumnes per tal que col:laborin
activament en aquesta tasca.

- Sortida del menjador:

e Sera progressiva segons el nimero de nins i nines que hagin acabat de dinar de cada
grup.

e Cal evitar sortir del menjador amb un grup massa nombrés ja que sera molt dificil
aconseguir els objectius d’evitar crits i corregudes.

e Evitarem que quedin nens o nenes sols al menjador.

- Trobada al pati: tots els nins es trobaran al pati després de dinar per tal que
gaudeixin d’una estona d’esbarjo.

8. ORGANITZACIO D’ACTIVITATS LUDIQUES
- Descans infantil (4t d’El).
- Contar contes (El)
- Jocs de taula (EI/EP))
- Jocs dirigits ( 6€ Ei i EP)
- Biblioteca i musica.

- Sessi6 de cinema.
- Temps lliure (pati).

Les monitores seran les encarregades d’establir les activitats que es poden realitzar
diariament.

9. NORMES DE FUNCIONAMENT DEL MENJADOR
El menjador és un servei de I’escola per atendre les necessitats de les families que vulguin

utilitzar-lo. Aixi doncs, tots els alumnes que el facin servir han de coneixer i respectar la
normativa d’aquest servei:

e Els alumnes han d’entrar i sortir de les classes i del menjador en ordre i silenci.

e Per sortir del centre durant el servei, els alumnes han de portar el justificant dels pares,
mares o tutors legals.

¢ Cal comunicar préviament I'abséencia del menjador abans de les 9:00 h.

¢ Els alumnes han de menjar tot el que se serveix a la safata. El monitor haura de valorar
la quantitat de menjar suficient per als nins.

e En cas de dietes especials, cal que els alumnes portin el justificant del metge. Si és una
dieta esporadica cal que portin la peticid per escrit o que els pares, mares o tutors legals ho
comuniquin al centre.

¢ Si un alumne necessita dieta puntual, ha de comunicar-ho al centre abans de les 9:30 h.

e En horari de menjador els alumnes no poden anar a les aules sols, ni fer sols els
diferents desplagaments pel centre.
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¢ Els alumnes de primaria han de deixar el seu lloc recollit i net un cop acaben de dinar.

¢ Els materials que es fan servir s’han de respectar sempre.

* En tot moment els alumnes han de mantenir un vocabulari adequat i mostrar respecte
cap als monitors, professors, companys i resta del personal que treballa al centre.

¢ Els alumnes han de rentar-se les mans abans i després de dinar.

*No es pot llengar el menjar per terra o jugar amb ell.

e Per demanar alguna cosa, cal que els alumnes aixequin la ma per cridar I'atencié del
monitor i esperar que s’apropi per poder parlar sense cridar.

* No es poden menjar xiclets ni llaminadures.

e Els alumnes no es podran aixecar fins haver acabat de dinar.

*No es pot repetir si no s’ha acabat el menjar del plat.

e Les families tendran I'obligacié de recollir els seus fills i filles puntualment a les 15:30 h.

9. FALTES | SANCIONS
La imposicié de sancions es portara a terme de manera proporcionada amb la falta

comesa, amb |’objectiu de mantenir i millorar el procés educatiu.

El consell escolar haura d’ésser informat de qualsevol situacié que distorsioni la normal
convivencia del menjador.
Les conductes irregulars poden ser lleus, greus i molt greus.

10.1. Faltes lleus:

1. Desobeir les indicacions del personal de cuina i monitors de manera que alteri

lleument el normal desenvolupament de I'activitat del menjador.

2. No seguir algunes de les normes establertes: rentar-se les mans, no fer Us adequat dels
estris (coberts, tovallons...), no menjar correctament, aixecar-se de la taula constantment

3. Entrar o sortir del menjador sense ordre.

4. Fer malbé per Us indegut les dependéncies i material del menjador.
5. Fer soroll o cridar.

6. Qualsevol altra conducta que n’afecti la convivéncia.

Sancions:

1. Avis verbal dels monitors als alumnes.

2. Si el mal comportament continua, el nin/a seura en una altra taula del menjador, espai
en que reflexionara i reforgara les normes de comportament. El nin/a NO sortira al pati.
3. Separacié temporal del seu grup habitual a I’hora de dinar.

10.2 Faltes greus:

1. 'acumulacié de tres faltes lleus.

2. Desobeir greument les indicacions del monitors.

3. Sortir del menjador sense permis del monitor.

4. Deteriorar de manera intencionada el material propi del menjador.
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5. Llencar intencionadament menjar al terra o als companys o fer-lo malbé.
6. Qualsevol conducta que afecti greument el respecte, integritat o salut de les persones.
7. No recollir els nins i nines puntualment a les 15:30 h., sobretot el divendres.

Sancions:

1. Menjar aillat dels companys.

2. Tot el material que es faci malbé i sigui propietat del menjador anira a carrec de la

familia del nen/a, el material a reposar sera de les mateixes caracteristiques.

3. No es podra sortir al pati.

4. Compareixenca davant la direccid.

5. Es notificara a les families mitjangant I'agenda escolar i la monitora de menjador

prendra constancia al llibre d’incidéncies.

6. La direccid citara les families que no sén puntuals en la recollida dels seus fills a les 15:30
h.i les informara de quines futures mesures es prendran.

10.3 Faltes molt greus:

1. Acumulacié de tres faltes greus.

2. Causar intencionadament desperfectes molt greus en dependéencies i materials d’Us,
durant I’horari del menjador.

3. Qualsevol altra conducta que afecti molt greument el respecte, integritat o salut de les
persones.

4. Quan després d’haver explicat a les families, per part de la direccid, la manca de
puntualitat i continuen amb la mateixa conducta.

Sancions:

1. Totes les contemplades per les faltes greus.

2. Suspensié del dret a la plaga del servei de menjador d’acord amb el seglients criteris:
e La 12 falta molt greu: 3 dies.
e La 22 falta molt greu: 1 setmana.
e La 32 falta molt greu: 15 dies.

La tercera falta molt greu pot suposar la pérdua total del dret al servei.

10. PROTOCOL D’ACTUACIO PER NO COMPLIMENT DE LA NORMATIVA

S’aplicara, per ordre, el segiient protocol d’actuacio a tots els alumnes que facin us del
menjador:

1. Auvis verbal de les monitores i monitors als alumnes, fins un maxim de tres avisos, ja
sigui durant el mateix dia o dies consecutius. Aquest punt s’aplicara amb les faltes lleus. Com
a consequeéncia dels avisos verbals, el nin 0 nina no podra participar de les activitats del pati.
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Aguest punt no s’aplicara en els casos de faltes greus o molt greus. En aquest casos
s’aplicara el punt nam. 3.

2. L'acumulacié de 3 faltes lleus o 1 falta greu sera comunicada a les families per part del
coordinador de menjador, mitjancant un escrit a I'agenda. Les families retornaran I'agenda
signada i es posaran en contacte amb la coordinadora per cercar una possible solucié.

3. Si tot i aixi el problema persisteix, es comunicara a la direccié6 de I'escola perque
aquesta es posi en contacte per escrit amb les families de I'alumne, sol-licitant una
entrevista sempre que sigui possible amb el coordinador del menjador i el seu corresponent
monitor/a. En aquesta reunié s’exposaran totes les faltes comeses pel nen/a.

4. Si I'alumne és reincident i no es resol el problema, la direccié del centre, que és qui
gestiona el menjador, es reserva el dret d’admissid al servei, sense que I'alumne pugui fer us
del servei de menjador, d’acord amb el tipus de falta comesa.

En cas de produir-se una falta molt greu, el coordinador del menjador comunicara els fets a
la direccid qui convocara a les families sol-licitant una entrevista per donar la carta
d’expulsio.

5. Si després de la 3a falta molt greu hi ha accions reincidents es prendria la decisié que
I'infant no pogués fer Us del servei de menjador en el que quedés de curs.
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FITXA D’INCIDENCIES

Alumne/a:
Curs:
Monitor/a:
Observacions:

Data i signatura:
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g ANNEX Ili
83 % @ PREPARATS PER ANAR A DINAR
Tot el que hem de saber i hem de fer

"RECULL D'INSTRUCCIONS”

®

Anar al bany i rentar-se les mans abans de dinar i abans de tornar a classe.
Respectar I'avis d'entrada al menjador, entrar amb ordre i en silenci. Saber
esperar i respectar quan ens toqui.
Parlar sense cridar.
Utilitzar bé els coberts i el tovallé.
Menjar a poc a poc i amb tranquillitat, pero sense entretenir-se. El temps per plat
és d'uns 20 minuts aproximadament.
Menjar amb la boca tancada i no parlar amb la boca plena. Menjar la fruita
asseguts a taula i amb el plat.
Seure bé i no aixecar-se de la taula.
A la taula no es juga.
Netejar el que s'embruta i recollir el que cau.
. Respectar els companys, les companyes i el material. Les paraules “gracies”, “per

n -\

11.
12.
13.
14.

favor”, "perdd”... sén magiques.

Col-laborar en la feina, complint els carrecs rotatius.

El responsable de taula controlard que la seva taula quedi ordenada.
Respectar els monitors per tal que tot funcioni bé.

Demanar permis per a sortir del menjador.

NOTA: les instruccions ens faciliten a tots la convivéncia. Posarem en marxa el

“protocol d'actuacié” en cas d'incompliment d'aquestes instruccions.

MENJAR ES NECESSARI | DIVERTIT !!!!
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0. INTRODUCCIO

D’acord amb I'apartat h de I'article 26 del ROC, I'equip directiu del centre és el responsable d’impulsar
els plans de seguretat i emergencia del centre, responsabilitzar-se de I'execucio periodica dels simulacres
d’evacuacid i avaluar-ne les incidéncies. A més, s’ha de tenir en compte el Decret 106/2006, de 15 de
desembre (BOIB numero 9 ext., de 17 de gener de 2007) que disposa el Pla especial per fer front al risc de

fenomens meteorologics adversos.

1. NORMES DE PREVENCIO
1.1- Normes generals de prevencio

- No manipuleu les instal-lacions electriques ni improviseu fusibles.

- Manipuleu amb cura els productes inflamables, evitant riscs d'incendi (aerosols, llevataques, etc.).

- No col-loqueu teles, teixits o mocadors sobre les lampades d'enllumenat.

- Assegureu-vos del correcte voltatge dels estris eléctrics i no els deixeu connectats després del seu Us.
- No sobrecarregueu les linies eléectriques amb estufes o fogons eléctrics.

- Comunicau a la Direccid i als Serveis tecnics les anomalies observades periodicament.

- Aviseu la Direccié quan es realitzin activitats que presentin un perill notori d'incendi i sol-liciteu
autoritzacié. La Direccié indicara les precaucions a prendre abans, durant i després de les operacions.
- Assistiu als cursos de formacié del personal en prevencid i extincié d'incendis.

- Seguiu al peu de la lletra les instruccions de cartells i avisos en cas d'incendi.

1.2- Normes de prevencid. Serveis tecnics d'electricitat

- Revisau periodicament I'estat dels endolls, clavilles, connexions, interruptors, etc.

- Teniu cura especialment de les connexions provisionals o afegits en quadres o

subquadres generals. Eviteu-les sempre que sigui possible.

- Manteniu els quadres electrics tancats i netejau-los periodicament amb productes especials.

- No sobrecarregueu les linies amb addicié de nous estris consumidors.

- Teniu cura a I’hora de trepar els murs, envans, etc. de no perforar les canalitzacions eléctriques
encastades.

- Evitau els entroncaments de cables encintats, especialment en falsos sostres o en contacte directe amb
elements combustibles.

- Evitau les instal-lacions eléctriques afegides, grapades sobre fusta o elements combustibles, aixi com
sota tarimes, darrere de cortinatges, etc.

- Revisau mensualment I'enllumenat d'emergéncia.

- Revisau mensualment el sistema de botons d'alarma, timbres i bateries.
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- Manteniu nets els quadres generals i comprovau els extintors amb que estiguin dotats.

- El personal responsable ha d’efectuar torns de reconeixement nocturn.

1.3- Normes de prevencid. Personal de I'equip d'intervencio

- Comprovau que no hi ha perill d'incendi immediat als locals on habitualment no hi ha persones.
Inspeccid diaria.

- Comprovau que els llocs de pas, sobretot els itineraris d'evacuacio, les portes i les sortides d'emergéncia
o altres dispositius de socors, no estiguin tancats amb clau i no estiguin obstruits. Inspeccio diaria.

- Comprovau que tots els aparells eléctrics (sobretot els ordinadors) dels llocs oberts al public han estat
apagats i desconnectats al final de cada jornada.

- Comprovau si les vies d'evacuacio que travessen zones exteriors com escales, corredors, terrasses, etc.,
es mantenen lliures i sense obstacles, sense utilitzar-se per a emmagatzematges diversos i sense estar
obstruits per objectes.

- Comprovau que els aparells de transmissio (telefons, sistemes d'alarma, etc.) i els aparells d'extincid son

visibles i accessibles.

2. PLA D’AUTOPROTECCIO DELS CENTRES
2.1- Simulacre d’evacuacio
1. Es considera situacié d'emergencia: incendi, avis de bomba... o qualsevol alarma que justifiqui

I'evacuacio rapida del centre.

2. Cada curs es fara un simulacre dins el primer trimestre. S’ha de comunicar a la Secretaria General de la

Conselleria d’Educacié i Cultura el dia i I’hora d’aquest simulacre.

3.Previament al simulacre es fara una reunié informativa i d’obligada assistencia per a tot el personal del

centre a fi de revisar el document del Pla d’autoproteccié i les instruccions que han de seguir (annex 1).

4. Cada mestre es responsabilitzara que a la seva aula estiguin penjades les instruccions, el planol de

sortida dels alumnes en cas d’evacuacio i la cinta adhesiva (annex 2 planols).

5. Cada mestre s’encarregara de fer un assaig per ensenyar els alumnes per quin lloc han de sortir del
centre. Cada vegada que es faci un simulacre s’intentara que I'avis sigui de diferent forma (incendi,

bomba) i lloc.

6. Els alumnes i els mestres no sabran ni el dia ni I'hora de I'exercici d'evacuacid.
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7. Amb antelacié al dia del simulacre la direccié del centre informara els pares dels alumnes sobre
I’exercici que es pretén realitzar, a fi d'evitar alarmes o efectes de panic, perd sense precisar el dia ni

I'hora que tindra lloc.

8. El director del centre informara la Conselleria sobre els resultats de I'exercici, d’acord amb el model
d’informe que s’adjunta, fent notar les incidéncies, els temps obtinguts i les causes que impossibilitin una

bona evacuacié del centre. S’adjunta el model d’informe del resultat de simulacres annex 3.

2.2- Objectius del simulacre

a) Comprovar si el Pla d'evacuacié es du a terme tal com esta planificat i per conéixer el grau de
coordinacio que existeix a I'hora d'executar el pla d'evacuacié. En cas contrari, informar de les causes i
raons que I'hagin impedit o obstaculitzat.

b) Mesurar el temps d'evacuacié del centre.

c) Valorar el comportament col-lectiu dels alumnes en una situacié d'emergeéncia i el grau d'obediéncia a
les instruccions donades pels mestres, i el grau de compliment de les normes.

d)Valorar la suficiencia de les vies d'evacuacié existents.

e) ldentificar les zones problematiques per a I'evacuacio.

f) Entrenament davant una emergencia i la correccié dels habits dels alumnes tenint en compte els

condicionaments fisics i ambientals de I'edifici.

2.3- Normes d’actuacié davant I’evacuacio del centre (annex 1)

1- La persona que trobi el foc ha d’intentar apagar-lo amb I'extintor pertinent. Si no pot apagar-lo,
avisara la directora (cap d’emergéncia). Si aquesta no fos al centre, sera substituida per la cap
d’estudis. Recordau que quan anau a informar del foc, els alumnes vos han d’acompanyar. No
poden quedar a l'aula i aquesta ha de quedar tancada.

2- Ladirectora avisa la bidell perqueé vagi obrint les portes de I'entrada principal i posa en
funcionament I'alarma. A la vegada, avisara la cap d’estudis perque telefoni a I’112 o, en tot cas,
la Policia Local (971530437). En cas que la cap d’estudis assumeixi les funcions de la directora, el
secretari cridara per teléfon.

3- La bidell, una vegada defora, obrira la barrera automatica i la barrera de la carretera perqueé els
serveis d’emergéncia puguin accedir al recinte.

4- Recordau que en casos d’emergéncia no es pot utilitzar I'ascensor.

5- Pel que fa als mestres que en aquelles moments tenguin alumnes, han d’assumir la
RESPONSABILITAT DEL GRUP. Han de tenir present que:

- Els nins han de sortir en fila aferrats a cada part de I'escala i
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passadissos per no entorpir la feina dels bombers i de la policia. S’ha

de deixar un pas enmig. EN SILENCI | SENSE CORRER.

- S’ha de sortir pel recorregut segons s’explica als esquemes. Sempre ha

de sortir el grup A primer i el B darrere, seguint les seglients

indicacions:

ESCALA 1 1r Ai 1r B per la part dreta.
6e A i 6e B per la part esquerra.

ESCALA 2 2n Ai 2n B per la dreta.

(5& surten A

. 5& Ai5e B per la dreta.

primer)

ESCALA 3 3r Ai3rBperl'esquerra.
4t Ai 4t B per I'esquerra.

ESCALA 4 4 anys Ai 4 anys B per la part dreta.
5anys Ai5 anys B per 'esquerra.

PASSADIS Aula d’anglés | aula d’anglés Il sempre per 'esquerra i
s’han d’aturar davant la sala de professors fins que
hagin passat els 1rs i 6ns.

El mestre ha de ser el darrer en sortir de I'aula. Abans de sortir, totes les vidrieres i les
finestres han d’estar tancades, els llums apagats i la porta de I’entrada també s’ha de
deixar tancada.

En cas que davant de la porta de I'aula hi hagi molt de fum, NO ES POT SORTIR. Heu
de quedar dins I'aula segellant la porta principal amb cinta per evitar que el fum entri;
s’han d’obrir els vidres i persianes i posar els alumnes devora perqué puguin respirar.
RECORDAU QUE NO ES POT CREUAR MAI PEL FUM.

6- La mestra d’A.L. sera la responsable d’anar a I'aula de musica.

7- Per revisar els baixos de les escales hi haura uns mestres responsables encarregats:
- ESCALA 1 : la directora.
- ESCALA 2 ( 2ni 5é d’E.P): el mestre de 5é& B.
- ESCALA 3 (3ri 4t d’E.P): el mestre de 4t B.

8- Educacio infantil:

Quan sona l'alarma, la porta contra incendis es tanca automaticament. Les mestres
d’Educacié Infantil de 4 anys o 5 anys I’han d’obrir per poder sortir cap al pati.

Les mestres disposaran de la clau de les barreres de la rampa. La primera que arribi
sera la que haura d’obrir-les. Per aquest motiu, és necessari que totes les mestres
d’aquesta etapa coneguin on estan situades les claus.

Les mestres +1 i +2 sempre acudiran per ajudar I'alumnat de 3 anys.

En cas que els alumnes d’Educ. Infantil siguin a I'aula de musica, la tutora no pot anar
a ajudar el seu grup, siné que ajudara la resta d’Educ. Infantil.

9- Dones de neteja :
e Dona 1: revisar els banys dels alumnes i la sala d’ordinadors ( sortira pel porxo).

e Dona 2: revisara el menjador i respectius banys (sortira per la porta d’emergéencia del

menjador).
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Dona 3: anira a I'area d’Educacio Infantil per ajudar. En cas que no estigui oberta la porta
contra incendis, I'obrira i la falcara, perquée puguin passar els alumnes d’Educ. Infantil. Ha
d’esperar que hagin passat tots els alumnes per tancar la PORTA CONTRA INCENDIS. Revisara
la biblioteca i els banys d’Educ. Infantil i ajudara les mestres a treure els més petits.

10- Els mestres amb el seu grup-classe se situaran al pati de la seglient manera ( no se surt en cap

moment a la carretera):

e  Els alumnes d’Educ. Infantil surten per la rampa i romandran
devora la barrera de la carretera, darrere la porteria del camp de
futbol.

. 1r i 6€ surten per I'entrada principal i es dirigeixen al camp
de basquet, devora els xiprers.

° 2n i 5¢e surten pel porxo, 2n es col-locara al camp de futbol
i 5& al camp de minibasquet.

° 3r i 4t surten pel porxo i se situen al camp de futbol devora els
xiprers.

11- Recompte d’alumnes:

Les mestres +1 i +2 d’Educ. Infantil seran les responsables de fer el recompte
d’alumnes d’aquesta etapa i avisar el secretari.

L'especialista d’anglés de 1r cicle seran I'encarregada de fer el recompte d’aquest cicle
i informar el secretari.

L’especialistai d’angles de 2n cicle sera I'encarregat de fer el recompte d’aquest cicle i
informar el secretari.

El secretari informa la directora si falta algun alumne.

La directora del centre informara a les autoritats si falta algun alumne.

12- Una vegada acabat I'exercici d'evacuacid del centre, I'equip coordinador inspeccionara tot el centre

per detectar anomalies i desperfectes, valorar el comportament col-lectiu dels alumnes, el grau

d'acompliment de les instruccions del professorat, valoracié de les vies d'evacuacid, comprovacié dels

sistemes d'alarmes, elements d'obstacle, incidencies no previstes i conclusions pedagogiques.

2.4- Situacio de les mesures antiincendis del centre

PLANTA 1
- Direccié i secretaria.
- Salacaldera
- Aula de musica. 4 extintors
- Gimnas. 1 manega
- Menjador. 1 polsador de I'alarma contra incendis
- Banys
- Patis

PLANTA 2
- Aules d’Infantil 4 anys

4 extintors

- Aulesde 1r, 2n, i 3r de Primaria.

PLANTA 3
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- Aules d’Educacié Infantil 3 anys.

- Banys d’alumnes i mestres.

- Sala de professors.

- Aules de suport. 8 extintors

- Aula d’anglés. 3 manegues

- Aula d’informatica. 3 polsadors

- Biblioteca. Centraleta d’alarma contra incendis

~Aula de religio/angles Porta tallafocs (educ. infantil)

- Consergeria

- Sala quadre eléctric

PLANTA 4
- Aules 4t, 5¢ i 6& de Primaria. 3 extintors

3- INSTRUCCIONS PER FER FRONT AL RISC DE FENOMENS METEOROLOGICS ADVERSOS.
El Govern de les llles Balears disposa d’un Pla especial per fer front al risc de fenomens meteorologics
adversos, aprovat pel Decret 106/2006, de 15 de desembre (BOIB, nim. 9 ext., de 17 de gener de 2007).
Aquest Pla, que conté diverses mesures de prevencid i de seguretat de les persones i dels béns, recull una
série de consells per a la poblacidé que cal tenir en compte per reaccionar de forma adient.
Per tal d’aplicar aquestes i d’altres mesures als centres educatius, es fa necessari que cada centre disposi
del seu propi Pla d‘emergencies i d’autoproteccid. Aquest Pla ha de contenir informacié sobre el nivell de
risc del municipi on esta ubicat el centre docent (d’acord amb el decret 1006/2006) i, a més, ha
d’especificar les mesures de prevencié i seguretat que s’han de seguir per fer front a fenomens
meteorologics adversos.
Aquest apartat ha de contenir, com a minim, les seglients instruccions:

1. Quan es notifiqui una emergencia, procurar estar informats de I’evolucié de la situacio a través de la
Conselleria d’Educacié i Cultura.

2. Mantenir I'alumnat i el professorat dins els edificis, allunyats de portes i finestres, vidrieres o altres
elements que puguin causar danys.

3. Retirar els vehicles de les zones amb risc d’inundacié, d’allaus o de caiguda d’objectes.

4. Utilitzar de manera raonable el telefon. En aquest sentit, s’ha de tenir a disposicié de la Direccio
General de Planificacié i Centres un telefon d’emergencia per tal de poder contactar amb el centre
docent i els seus possibles canvis.

5. En cas de tempesta, tancar portes i finestres i assegurar els accessos.

6. En cas d’inundacié, dirigir-se als punts més alts de la zona on us trobeu.

7. Retirar els objectes en mal estat o perillosos que puguin provocar runes o enderrocs.

8. Protegir els aparell eléctrics (electrodomestics, ordinadors, etc.), desendollant-los per evitar que es
danyin per una pujada de tensid o que ocasionin descarregues eléctriques.

9. En cas d’emergéncia al propi centre, comunicar i sol-licitar ajuda a través del telefon d’emergéncies
112.

10. Seguir les instruccions que, des de la Direccié General de Planificacio i Centres, es puguin donar.
Escoltar per radio les instruccions a la poblacié donades per les autoritats d’emergencies del Govern de
les llles Balears.
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CEIP JOAN MAS

Carretera del Port s/n
ceipjoanmas@educaib.eu
tel/fax 971534630
WWWw.cpjoanmas.com

ANNEX 1

PLA D’EMERGENCIA
INSTRUCCIONS PER ALS/ PER A LES MESTRES

La persona que troba el foc ha d’intentar apagar-lo amb 1’extintor pertinent. Si no pot apagar-lo,
avisara la directora (cap d’emergéncia). Si aquesta no fos al centre, sera substituida per la cap
d’estudis. Recordau que quan anau a informar del foc, els alumnes vos han d’acompanyar. No
poden quedar a I’aula i aquesta ha de quedar tancada.

La directora avisa la bidell perqué vagi obrint les portes de 1’entrada principal i posa en
funcionament I’alarma. A la vegada, avisara la cap d’estudis perqué telefoni a 1’112 o en tot cas a
la Policia Local (971530437). En cas que la cap d’estudis assumeixi les funcions de la directora, el
secretari cridara per teléfon.

La bidell, una vegada defora, obrira la barrera automatica i la barrera de la carretera perque els
serveis d’emergéncia puguin accedir al recinte.

RECORDAU QUE EN CASOS D’EMERGENCIA NO ES POT UTILITZAR L’ASCENSOR.

Pel que fa als mestres que en aquells moments tenguin alumnes, han d’assumir la
RESPONSABILITAT DEL GRUP. Han de tenir present que:

- Els nins han de sortir en fila aferrats a cada part de 1’escala i
passadissos per no entorpir la feina dels bombers i de la policia. S’ha
de deixar un pas enmig. EN SILENCI | SENSE CORRER.

- S’ha de sortir pel recorregut segons s’explica als esquemes. Sempre ha
de sortir el grup A primer i el B darrere, seguint les seglents

indicacions:

ESCALA 4 4 anys A i 4 anys B per la part dreta.
5 anys A 15 anys B per ’esquerra.

ESCALA 1 1r A'i 1r B per la part dreta.
6é A i 6e B per la part esquerra

ESCALA 2 2n A'i 2n B per la dreta

(5e surt 5¢ A'i 5¢ B per la dreta.

primer)

ESCALA 3 3r A i 3r B per ’esquerra

4t A i 4t B per I’esquerra.
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PASSADIS Aula d’angles i de religié sempre per 1’esquerra i
s’han d’aturar davant la sala de professors fins
que hagin passat els 1rs i 5ns.

El mestre ha de ser el darrer en sortir de 1’aula. Abans de sortir, totes les vidrieres i les
finestres han d’estar tancades, els llums apagats i la porta de ’entrada també s’ha de
deixar tancada.

En cas que davant de la porta de 1’aula hi hagi molt de fum, NO ES POT SORTIR.
Heu de quedar dins I’aula segellant la porta principal amb cinta per evitar que el fum
entri; s’han d’obrir els vidres i persianes i posar els alumnes devora perqué puguin
respirar.

RECORDAU QUE NO ES POT CREUAR MAI PEL FUM.

6- La mestra d’A.L. sera la responsable d’anar a I’aula de musica.

7- Per revisar els baixos de les escales hi haura uns mestres responsables encarregats:
- ESCALA 1 : la directora.
-ESCALA 2 (2n1i 5¢ d’E.P): el mestre de 5¢ B.
- ESCALA 3 (3ri 4t d’E.P): el mestre de 4t B.

8- EDUCACIO INFANTIL:

Quan sona I’alarma, la porta contra incendis es tanca automaticament. Les mestres
d’Educaci6 Infantil de 4 anys o 5 anys 1’han d’obrir per poder sortir cap al pati.

Les mestres disposaran de la clau de les barreres de la rampa. La primera que arribi sera
la que haura d’obrir-les. Per aquest motiu, és necessari que totes les mestres d’aquesta
etapa coneguin on estan situades les claus.

Les mestres +1 i +2 sempre acudiran per ajudar 1’alumnat de 3 anys.

En cas que els alumnes d’Educ. Infantil siguin a I’aula de musica, la tutora no pot anar
a ajudar el seu grup sin6 que ajudara la resta d’Educ. Infantil.

9- DONES DE NETEJA:
1- Dona 1: revisar els banys dels alumnes i la sala d’ordinadors ( sortira pel porxo).
2- Dona 2: revisara el menjador i respectius banys (sortira per la porta d’emergencia del

3-

menjador).

Dona 3: anira a I’area d’Educacio Infantil per ajudar. En cas que no estigui oberta la porta
contra incendis, 1’obrira i la falcara, perque puguin passar els alumnes d’Educ. Infantil. Ha
d’esperar que hagin passat tots els alumnes per tancar la PORTA CONTRA INCENDIS.
Revisara la biblioteca i els banys d’Educ. Infantil i ajudara les mestres a treure els mes petits.

10- Els mestres amb el seu grup-classe es col-locaran al pati de la seglient manera ( no se surt en cap
moment a la carretera):

e  FEls alumnes d’Educ. Infantil surten per la rampa i romandran
devora la barrera de la carretera, darrere la porteria del camp de
futbol.

. Ir i 6¢ surten per I’entrada principal i es dirigeixen al camp

de basquet, devora els xiprers.
o 2n i 5e surten pel porxo, 2n es col-locara al camp de minibasquet,
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i 5¢ al camp de futbol.

o 3r i 4t surten pel porxo i se situen al camp de futbol devora els
xiprers.

6- RECOMPTE D’ALUMNES:

- Les mestres +1 i1 +2 d’Educ. Infantil seran les responsables de fer el recompte
d’alumnes d’aquesta etapa i avisar el secretari.

- L’especialista d’angles de 1r cicle sera I’encarregada de fer el recompte d’aquest cicle 1
informar el secretari.

- L’especialista d’angles de 2n cicle sera I’encarregat de fer el recompte d’aquest cicle i
informar el secretari.

- El secretari informa la directora si falta algun alumne.
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ANNEX 3

INFORME DE SIMULACRE EN UN CENTRE DOCENT

ILLA: BALEARS LOCALITAT: POLLENCA

MUNICIPI: POLLENCA

CENTRE: CEIP JOAN MAS CODI: 07004424

ADRECA: CARRETERA S/N TELEFON: 971534630

NIVELLS EDUCATIUS: INFANTIL | PRIMARIA

DATA DEL SIMULACRE: Hora d’inici: Hora d’acabament:

1

S’ha programat el simulacre segons les instruccions: si NO
Participacio dels professors: BONA MITJANA BAIXA

Observacions:

2

TEMPS REAL D’EVACUACIO:

Temps controlat Nombre d’alumnes evacuats

Planta soterrani

Planta baixa

Planta primera

Planta segona

Planta tercera

Planta quarta

Altres

Total del centre

3

Participacio dels alumnes: BONA MITJANA DOLENTA

Observacions:

4

CAPACITAT DE LES VIES D’EVACUACIO Suficient Insuficient
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S’han produit interferéncies en les evacuacions de les
diferents zones:

NO

Observacions:

5

PUNTS O ZONES DE PAS DIFiCIL O PERILLOS:

Observacions:

6

NO

NO EXISTEIX

FUNCIONAMENT EFICAC DE:

Sistema d’alarma:

Enllumenat d’emergeéncia:

Escales d’emergeéncia:

Sistemes de comunicacio:

ES VAREN PODER TALLAR ELS SUBMINISTRAMENTS DE:

Gas

Electricitat

Gas-oil

Aigua

S’ha simulat una telefonada als serveis d’emergencies i urgéncies?

Observacions:

7

OBSTACLES A LES VIES D“EVACUACIO:

Observacions:

8

INCIDENTS NO PREVISTS:

- Accidents de persones:

NO

- Deteriorament a I’edifici:

|

NO

- Deteriorament en el mobiliari

Sl

NO
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Observacions:

9

PROCEDIMENTS DEFICIENTS QUE HAN DE SER MODIFICATS (ompliu només els camps en que s’hagin detectat

deficiencies):

Procediments d’actuacio general

Formacio, ensinistrament, i capacitat
dels professors

Formacio dels alumnes

Sensibilitzacié dels professors (si la seva
actitud es considera deficient)

Manteniment de les instal-lacions de
prevencio i proteccié (deficiencies al
sistema d’alarma, portes que no
tanquen, etc)

10

CONCLUSIONS PEDAGOGIQUES:

BALANGC GENERAL DEL SIMULACRE:

SUGGERIMENTS:

DATA DE L'INFORME: LOCALITAT: POLLENCA

MUNICIPI: MUNICIPI

Nom, llinatges i signatura del director/directora:
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