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A l'escola, creiem fermament que acompanyar els infants des del respecte i amb una mirada
amorosa és la base per construir una comunitat educativa sana i acollidora. Apostem per
valorar la diferéncia de maneres de ser i fer dels infants, establint al mateix temps els limits
necessaris per tal que tothom pugui sentir-se protegit i en benestar. Es en aquest equilibri
entre llibertat i limits on pensem que es genera I'entorn adequat per accedir a un

aprenentatge significatiu que es genera en col-lectivitat.

Aquest document de Normes d'Organitzacié i Funcionament del Centre (NOFC) neix de la
necessitat de dotar-nos d'un marc comu que orienti la nostra convivencia quotidiana. Les
normes que aqui es recullen responen al desig de continuar creixent com a comunitat, amb la
voluntat de posar al centre la convivéncia entre les persones que la formem: infants, families,

personal no docent i equip educatiu.

Al llarg dels anys, hem viscut un procés de reflexid i observacié profunda sobre com convivim
a I'escola. Aquest cami ens ha portat a detectar necessitats reals i a construir, de manera
compartida, un marc normatiu que vol donar sentit al nostre dia a dia. No entenem aquest
document com un conjunt rigid de normes, sind com un instrument viu, susceptible
d'evolucionar, que ens ha d’ajudar a seguir creixent com a comunitat i a sostenir una
convivencia basada en el respecte mutu, I'acompanyament atent i el valor de formar part d’un

espai compartit.

Les NOFC volen ser, doncs, una eina que ens permeti concretar com volem viure i conviure a
I'escola, des de la responsabilitat, el respecte i I'estima cap a les persones i espais que ens
acullen. Sén, doncs, un instrument que ha de facilitar la comprensié de les funcions i
responsabilitats de cadascun dels membres de la comunitat educativa, contribuint aixi a

reforcar els vincles i a donar sentit a I'espai vital i d'aprenentatge que és la nostra escola.



Concrecio de les previsions del Projecte Educatiu de Centre

Per orientar |'organitzacid pedagogica

L'estructura d’organitzacié i gestié ha de permetre i facilitar, en el marc del projecte educatiu:

- L'autonomia de gestidé organitzativa i pedagogica de I'escola i la definicid dels seus
objectius.

- L'assoliment dels objectius didactics i pedagogics dels ensenyaments d’aprenentatge i
la seva adequacio a les necessitats de I'entorn i context sociocultural.

- Laparticipacié de la comunitat educativa en la direccié i gestid del centre i I'exercici dels
drets i deures dels membres que la componen.

- La millora dels processos d’ensenyament i aprenentatge i d’avaluacio dels infants.

- Lainvestigacié i innovacié educativa i la formacid del personal docent.

Per orientar el rendiment de comptes al consell escolar de la gestié del PEC

El PEC és un document escolar a llarg termini. Es obligacié dels i les mestres desenvolupar-lo
en tots els seus ambits.

El projecte de direccié ha de concretar, per a quatre anys, les prioritats que es tindran present
en aquest periode, iel consell escolar n’ha de serinformat. Les programacions generals anuals
han de concretar per a un any, les prioritats que s’han marcat en el projecte de direccid. El
consell escolar ha d’aprovar les concrecions del PEC que es fa anualment a la programacio
general i cada quatre anys en la renovacié de mandat de la direcci.

Aprovacio, revisid i actualitzacio del PEC

El PEC sera revisat total o parcialment com a maxim cada quatre anys, coincidint amb la
renovacié de I'equip directiu si s’escau, sempre que la comunitat educativa a través del consell
escolar o la direccid, ho considerin oportu. El consell escolar ha d’aprovar cada modificacié
total o parcial que es faci del PEC.



Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres) - Article 20. Criteris especifics per a
I'estructura organitzativa dels centre publics
LEC, de 10 de juliol) — Article 139. Organs de govern unipersonals i col-legiats

L’estructura organitzativa que plantegem es vincula estretament amb els principis pedagogics
del Projecte Educatiu de Centre que promou l'aprenentatge en tot I'alumnat i la convivéncia
a l'escola.

Apostem per una estructura que reconeix i fa créixer les potencialitats dins la comunitat,
perqué cada persona que forma part de Gaia hi aporta quelcom valuds. Hem de mantenir i
potenciar encara més una organitzacid que garanteix els espais i canals necessaris per
fomentar la participacié de tots els membres de la comunitat educativa: equip docent,
families, equip de migdia i infants. Les concrecions organitzatives que plantegem faciliten la
reflexié conjunta, el treball en equip i la coresponsabilitat.

LEC, de 10 de juliol) — Article 141. Organs de coordinacié diddctica i tutoria

2.1. ORGANS UNIPERSONALS
2.1.1 DIRECCIO

LEC, de 10 de juliol — Article 142. El director o directora

La direccié assumeix la responsabilitat global del bon funcionament de I’escola. Es qui lidera i
coordina l'activitat educativa, organitzativa i administrativa del centre. A més, representa
I'escola davant de I’Administracid i davant de les families, i vetlla perque tots els membres de
la comunitat educativa avancem cap als mateixos objectius. Aquesta tasca es fara sempre
seguint el marc legal, el projecte educatiu del centre i el projecte de direccid vigent.

En totes les seves funcions, el director o directora té la consideracid d’autoritat publica. Aixo
vol dir que els seus informes tenen validesa legal i que les seves actuacions es consideren
ajustades a la norma, tret que es demostri el contrari. A més, és l'autoritat competent per
defensar I'interés superior de I'infant, un principi fonamental dins del sistema educatiu.

La direccid té les seglients funcions:

® Representacio
- Representar el centre i també I’Administracié educativa dins I'escola.
- Presidir el Consell Escolar i el Claustre Pedagogici altres activitats o esdeveniments a
I'escola.



Traslladar a I’Administracié les necessitats de I'escola i, alhora, fer arribar a la
comunitat educativa les prioritats que aquesta estableix.

® Lideratge pedagogic

Impulsar i fer el seguiment del Projecte Educatiu de Centre.

Assegurar que s’apliqui el curriculum de manera coherent.

Garantir la inclusié i acompanyament adequat de tots els infants.

Vetllar perque el catala sigui la llengua habitual d’ensenyament i comunicacio, tal
com marca el Projecte Linglistic.

Acompanyar i orientar I'activitat docent i participa en I'avaluacié del professorat.
Garantir espais d’escolta i comunicacié amb I'equip educatiu.

Crear un clima de benestar, confianca i reconeixement de totes les persones de la
comunitat educativa.

Fomentar del lideratge distribuit, afavorint que diversos membres de la comunitat
educativa assumeixin responsabilitats i participin activament en la presa de decisions
i en la millora continua de I'escola.

® Relacié amb la comunitat educativa

Treballar perque les families puguin participar en la vida del centre i per garantir un
bon clima de convivencia.

Vetllar pel compliment de la carta de compromis educatiu.

Garantir una bona relacié i col-laboracié amb I’AFA.

Assegurar que tothom pugui participar i sentir-se escoltat.

® Organitzacio i gestio del centre

Distribuir responsabilitats entre I'equip educatiu.

Gestionar el pressupost, contractar serveis i garantir que els recursos es gestionin
correctament.

Coordinar I'Equip de Gestid i orientar totes les activitats del centre d’acord amb la
Programacio Anual.

Vetllar per I'elaboracid i I'actualitzacié de documents normatius de centre.

Actuar com a cap de personal de I'escola i assegurar la coordinacié amb els serveis
de neteja, Espai Migdia i activitats fora de I’horari lectiu.

2.1.2 CAP D’ESTUDIS

Decret d’autonomia de centres — Article 32. Cap d’estudis

Les funcions especifiques del cap d’estudis acordades per I'equip de gestié sén:

® Acompanyar les tasques dels coordinadors/es.

Organitzacié de les reunions pedagogiques que hi hagi al llarg del curs, amb Ia
presentacio corresponents.
Recull de la programacié de les sortides programades, i organitzacié dels acompanyants

i monitoratge.



® Coordinar el pas d’infantil a primaria i de primaria a secundaria.
® Horaris:
- Realitzacio d’horaris dels mestres i dels grup-classe.
- Elaboracié horaris intensiva.
- Ajustar horaris en cas de substitucions, de sortides i/o de festes d’escola.
- Vetllar pel desenvolupament de les activitats establertes en els horaris
d’infants i del professorat, preveure l|'atencié de l'alumnat en cas
d’abséncia del professorat i controlar-ne les incidéncies.
® Avaluacio:
- Planificar i elaborar el calendari de les juntes d’avaluacié del curs.
- Coordinar la realitzacio de les reunions d’avaluacio i presidir les sessions
d’avaluacié de primaria.
- Supervisar les actes d’avaluacié (signar, escanejar i penjar-
- LlesalaP/).
® Coordinacid d’activitats extraescolars: Vetllar per I'elaboracié de les adequacions
curriculars necessaries per atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la
singularitat de cada infant d’educacio infantil i primaria, tot procurant la col-laboracié
i participacio de tot el professorat del claustre.
® Formacidiinnovacié:

- Formacio en el centre.
- Deteccid i planificacié de necessitats a partir de les demandes del claustre
i del propi centre.
- Ferla demanda de formacio al CRP.
- Trobada amb els formadors i el CRP.
- Seguiment i avaluacid de la formacio.
- Informar el claustre de I'oferta formativa de la zona.
- Assistir en els seminaris de caps d'estudis.
® Alumnat en practiques:

- Organitzar i coordinar I'estada de I'alumnat en practiques.
- Fer l'acollida de I'alumnat en practiques el primer dia que arriben a
I'escola.
® Documents de centre: Vetllar per I'elaboracié i l'actualitzaci6 de documents

pedagogics de centre.

A més, substituir la direccié en cas d’absencia i realitzar aquelles altres funcions que li siguin
encarregades pel director o directora o atribuides per disposicions del Departament
d’Educacio.

2.1.3 SECRETARIA

Decret d’autonomia de centres — Article 33. Secretaria.



Les funcions especifiques del secretari o secretaria acordades per I'equip de gestié sén:

® Gestié econoOmica:

Elaborar el projecte de pressupost.

Obrir i mantenir comptes bancaris juntament amb la direccié.

Controlar la caixa de diners en efectiu.

Controlar i preparar la documentacié relativa als contractes de serveis i
subministraments.

Dur a terme la comptabilitat del centre i custodiar la documentacié relativa al
suport informatic i llibres de comptabilitat.

Fer els models corresponents a I’Agéncia Tributaria.

Gestionar proveidors i comandes de material.

Gestiéo administrativa:

Tenir cura de les tasques administratives del centre, atenent la seva programacio

general i calendari escolar.

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

Estendre les certificacions i els documents oficials del centre, amb el vistiplau del
director o directora.

Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de
preinscripcid i matriculacido d’alumnes, tot garantint la seva adequacio a les
disposicions vigents.

Vetllar per la correcta introduccid i verificacié de les dades dels alumnes a Esfer@.
Tenir cura i custodiar dels expedients academics dels infants.

Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registres i expedients academics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.
Organitzarisupervisar les tasques dels mestres i dels coordinadors a final de curs.
Gestionar les beques de menjador, juntament amb el director o directora.

Gestié copies del papercut.

Enviar dades altes i baixes d’infant a I’AFA i a I’equip de migdia.

A més de realitzar aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la direccio.

2.1.4 COORDINACIONS DE CICLE

Sé6n membres del claustre que formen part de 'equip de coordinacié pedagogica amb la

responsabilitat que aixd comporta. Representen a les i els mestres del cicle en el qual

desenvolupa la major part de les seves hores lectives. A I'Escola Gaia hi ha una coordinacio

per a cada cicle: coordinacié d’Educacié Infantil, coordinacié de Cicle Inicial, coordinacié de

Cicle Mitja i coordinacid de Cicle Superior.

Aqguesta coordinacid té una dedicacié d’'una hora lectiva setmanal individual i una hora de

reunidé per programar, valorar, gestionar,... tot aquells aspectes importants del dia a dia.



Les funcions de les coordinacions de cicle sén:

Captar les necessitats que hi ha al cicle i donar resposta aquestes necessitats de les
mestres tot compartint-ho amb I'equip de coordinacid.

Ser el punt de referencia de les i els mestres nouvinguts al cicle.

Elaborar un acta de cada reunié amb el resum dels temes tractats i els acords presos.
Traspassar a la cap d’estudis I'ordre del dia corresponent.

Fer i actualitzar un document amb els acords de cicle a final de curs, per donar-ho al
claustre a principi de setembre.

Fer-se carrec de les comandes del cicle i de I'inventari, ubicacid i estat o renovacio dels
materials.

Coordinar I'organitzacié de les activitats i sortides tot fent les gestions i previsions
corresponents i fer arribar la informacié amb el suficient temps d’antelacié a la cap
d’estudis i a les families.

Fomentar el treball en equip.

Vetllar per la consecucio dels objectius plantejats a la PGA i al PEC.

A més d’altres funcions que li encomani el o la directora o li atribueixi el  Departament

d’Educacié.

2.1.5 COORDINACIO DE LLENGUA | COHESIO SOCIAL (LIC)

La coordinacié LIC té una dedicacié d’hora lectiva setmanal per a realitzar la seva tasca.

Les principals funcions de la coordinacid LIC sén:

Participar en I'elaboracié i actualitzacié del Projecte Lingistic.

Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilitzacié, foment i
consolidacié de I'educacio intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador
del projecte educatiu de centre.

Col-laborar en la definicié d’estrategies per a I'atencié linglistica en I'alumnat nouvingut
i la seva acollida a I'escola.

Elaborar la memoria anual de la coordinacid LIC.

2.1.6 COORDINACIO DIGITAL

La coordinacié Digital té una dedicacié d’'una hora lectiva setmanal per realitzar la seva tasca.

Les principals funcions de la coordinadora Digital sén:

Participar en I’elaboracid i actualitzacié del Document d’Estrategia i Cultura Digital de
centre.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i dels equipaments informatics i telematics
del centre.



Fer el seguiment dels serveis de suport TIC, mitjancant les aplicacions disponibles a
I'efecte, en coordinacié amb el servei de manteniment preventiu i d’assisténcia técnica.
Custodiar el software del centre i tenir al dia I'inventari.

Elaborar la memoria anual de la coordinacio Digital.

2.1.7 COORDINACIO DE RISCOS LABORALS | PER LA SALUT

Aqguesta és l'encarregada de promoure i coordinar les actuacions en matéria de salut i

seguretat en el centre. La coordinacié de riscos laborals i per a la salut té una dedicacié d’una

hora lectiva setmanal.

Les funcions que corresponen a aquesta coordinacio son:

Coordinar les actuacions en mateéria de seguretat i salut, aixi com la promocid i el foment
de lI'interés i la cooperacié dels treballadors/es en I'accié preventiva, d’acord amb les
orientacions del Servei i de les Seccions de Prevencié de Riscos Laborals i les instruccions
del director del centre.

Col-laborar amb la directora del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, i també en
la implantacié, la planificacié i la realitzacié dels simulacres.

Revisar periodicament la senyalitzacié del centre amb la finalitat d’assegurar-ne
I'adequacid i la funcionalitat.

Revisar periodicament el pla d’emergencia per assegurar-ne I'adequacio a les persones,
els telefons i I'estructura.

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

Promoure i fer el seguiment d’actuacions d’ordre i neteja en relacié a la seguretat del
centre.

Ompliritrametre el Consorci d’Educacié de Barcelona les notificacions d’accident laboral

2.1.8 COORDINACIO DE COEDUCACIO, CONVIVENCIA, BENESTAR (COCOBE)

La coordinacié COCOBE treballa conjuntament amb la direccié del centre i desenvolupa les

funcions per impulsar la coeducacié en la comunitat educativa, promoure la convivencia

positiva en el centre educatiu, protegir I'alumnat davant de situacions de violéncia i vetllar pel

benestar emocional de I'alumnat.

Les funcions que corresponen a aquesta coordinacio sén:

Coordinar amb la direccié del centre educatiu el projecte de convivencia i totes les
actuacions relacionades amb el desplegament de les seves funcions.

Vetllar perqué el projecte educatiu de centre i les programacions de les arees i mateéries
incorporin els vectors de benestar emocional, de coeducacié i perspectiva de genere,
de ciutadania democratica i de consciéncia global.



- Promoure dins el projecte de convivencia mesures que assegurin el maxim benestar per
als infants i adolescents, aixi com la cultura del bon tracte envers aquests.

- Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzacié de métodes de resolucio pacifica
de conflictes amb enfocament restauratiu.

- Garantir el respecte de tot I'alumnat, especialment amb el que presenta circumstancies
d'especial vulnerabilitat o diversitat.

- Donar a conegixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat educativa en
relacié amb la coeducacid, la convivencia i el benestar emocional. Informar la comunitat
educativa sobre els protocols en matéria de prevencio i proteccié de qualsevol forma
de violéncia.

- Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc o de violéncia contra
I'alumnat i impulsar lI'adopcié de mesures d'intervencié en el marc dels protocols
previstos pel Departament d'Educacio.

- ldentificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les comunicacions
relacionades amb possibles casos de violéncia al centre mateix o al seu entorn.

- Garantir I'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure mesures per evitar
I'estigmatitzacio de qualsevol dels membres de la comunitat educativa.

- Acompanyament a l'alumnat.

- Ser el referent de coeducacio i perspectiva de genere del claustre del pla Les escoles
lliures de violencies.

2.2. ORGANS COL-LEGIATS
2.2.1 EQUIP DE GESTIO

LEC, 10 de juliol — Article 147. Equip directiu

L’equip de gestid de I'Escola Gaia esta format per la direccié, que el presideix, cap d’estudis i
secretaria.

Sén funcions de I'equip de gestio:

- Elaborar la programacié general, el projecte educatiu, les NOFC, la memoria anual, el
pla d’acollida d’infants, families i mestres nouvinguts de I'escola i altres documents de
centre.

- Afavorir la participacié de la comunitat educativa, implicant tots els sectors en la tasca
col-lectiva del centre.

- Establir els criteris per a lI'avaluacié interna del centre.

- Impulsarideterminarel procediment d’elaboracié i execucio del pla d’avaluacié interna.

- Col-laborar amb I'avaluacid externa del centre que realitza la inspeccié d’ensenyament.

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

- Vetllar per la promocié i la bona imatge del centre.



L'equip de gestid es reuneix cada setmana per fer la planificacid, seguiment, avaluacid i
resolucio de totes les questions de funcionament del centre. En les reunions que ho consideri,
demanara la incorporacio de la resta de membres de I'Equip de Coordinacio.

Les persones que conformen I'Equip de gestid es distribuiran en els diferents cicles sota el
criteri, sempre que sigui possible, de que formin part d’aquell cicle en qué hi intervenen més
hores lectives amb els infants.

2.2.2 CONSELL ESCOLAR

Les funcions del consell escolar que estableix I'article 148.3 de la Llei d’educacio sén:

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

- Aprovar la programacio general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats en la memoria anual.

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

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

- Aprovar la carta de compromis educatiu.

- Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

- Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes.

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

- Intervenir en la resolucio dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.

- Aprovar les directius per a la programacié d’activitats escolars complementaries i
d’activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

- Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i coneixer
I'evolucié del rendiment escolar.

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

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

El Consell Escolar de I'Escola Gaia esta constituit per:

- Direccié.

- Cap d’estudis.

- Secretaria (amb veu i sense vot).

- 5 mestres escollides pel claustre.

- 5representants de families.

- Representant de I'AFA.

- Representant del personal d’administracié i serveis (PAS).
- Representant del personal d’atencié educativa (PAE).

- Representant de I'Ajuntament.



Les principals funcions de les comissions de treball delegades del Consell Escolar sén:

Comissié Economica: encarregada de revisar i proposar els pressupostos i la
justificacié de comptes a la resta de membres del consell escolar. Hi formen part: la
directora, la secretaria, representant de mestres i representant de families.

Comissié de Convivéncia: encarregada de revisar l'elaboracié del projecte de
conviveéncia, fer-ne el seguiment i fer propostes de millora per un bon funcionament
de la convivéncia en el centre. També fer el seguiment i propostes d’actuacié en els
casos que afecten a la convivéncia, sigui d’infants o d’altres persones de la comunitat.
Hi formen part: la directora, la cap d’estudis, representants de mestres, representants
de families, representant de I'Ajuntament i representant de I'AFA.

L’'organitzacié del Consell Escolar és el segiient:

El consell escolar del centre es reuneix un minim de tres vegades al curs convocat per
escrit per la direccio de I'escola.

Les decisions del Consell Escolar es prenen normalment per consens. Si no és possible
arribar-hi, la decisié s’adopta per votacio de les persones presents.

La convocatoria de la reunidé ha d’arribar a tots els membres del Consell, en qualsevol
cas, amb una antelacido minima de 48 hores, perdo normalment es procurara que arribi
amb una setmana d’antelacié. En la convocatoria, s’adjuntara I'ordre del dia i I'acta de
la darrera convocatoria per tal de que pugui ser aprovada per tots els membres del
consell escolar.

Membres del Consell Escolar:

El procés d’eleccié dels membres i la constitucié del Consell Escolar ha de realitzar-se d’acord

amb el calendari general que estableix la normativa. Se seguiran les instruccions del Decret

d’autonomia de centre 102/2010, article 28. Renovacio de les persones del consell escolar:

Les persones membres del consell escolar, representades electes dels diferents sectors,
ho sén per un periode de quatre anys, sens perjudici del que s’estableix a la disposicié
addicional tercera.

Els consells escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de
cada sector cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar. El consell escolar
renovat s’ha de constituir abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre. Les
eleccions per a la constitucid o renovacié de les persones membres del consell escolar
les convoca el director o directora amb quinze dies d’antelacid, dins les dates que a
aquest respecte fixi amb caracter general el Departament d’Educacié.

Les vacants del consell escolar les ocupara la candidatura més votada en les darreres
eleccions. Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-les, romandran sense cobrir
fins a la propera renovacio del consell escolar. En cas que el nombre de vacants no
cobertes del sector de families o docents superi el 50%, es convocaran unes eleccions



extraordinaries seguint les mateixes indicacions que a les darreres eleccions al Consell
Escolar.

- Lacondicié de membre del consell escolar es perd quan es deixa el carrec que comporta
ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan
I’6rgan que I’ha designat en revoca la designacid.

Sén candidats i candidates les persones seglients:

- Sector representant de I'equip docent: totes les persones membres del claustre.

- Sector de representant de les families: els pares, mares i els tutors i tutores dels infants
del centre, que n’exerceixen la tutela i que figuren en el corresponent cens electoral.

- Sector representant del personal d’administracid i serveis: totes les persones que
figuren en el cens electoral del personal d’administracio i serveis.

Durant el periode comprés entre la convocatoria de les eleccions i la realitzacié de les
votacions dels candidats i candidates poden donar a conéixer les seves propostes.

Constitueixen el cens electoral cada un dels sectors esmentats anteriorment. El director o
directora fara publiques al plafé d’informacions de I’escola, les dades del cens electoral de
cada sector. Hi ha tres dies per presentar reclamacions en relacié amb les dades dels cens
electoral publicades, i prendre les mesures adequades per a la resolucié d’aquestes, de forma
que el cens definitiu, s’ha de fer public amb una antelacio de set dies respecte a la data de les
eleccions.

Per la composicié de les meses electorals és la segiient:

- Per a l'eleccid de les persones representants del sector de families, la mesa electoral
esta formada pel director o directora, o I'0rgan de govern en qui delegui, i per dues
persones designades per sorteig entre totes les que integren el cens d’aquest sector.
D’entre les persones designades, la de menys antiguitat al centre actuara de secretari o
secretaria de la mesa, i en cas de coincidéncia, ho fara la de menor edat.

- Peralal’eleccié de les persones del sector de I'equip docent, es fara a ma algada i en
consens en un claustre.

- Per ala l'eleccié de les persones representants del personal d’administracio i serveis
s’ho parlaran entre elles arribant a un acord i informar de I'eleccié a la direccid.

La difusio dels acords de Consell Escolar es fara de la seglient manera: la secretaria del centre
registrara per escrit els temes tractats i els acords que es prenguin perqué es puguin difondre
a tota la comunitat educativa. Es publicara a la web del centre un resum dels acords presos,
segons la llei 19/2014 de transparencia de 29 de desembre.



2.2.3 CLAUSTRE

LEC, 10 de juliol — Article 146. El claustre del professorat

El claustre de I'Escola Gaia esta composat per tots els mestres de I'escola, la Téecnica
d’Educacid Infantil i la Educadora d’Educacié Especial.

Acords propis d’escola:

- Es convoca a tot el claustre mitjancant el correu de planificacié setmanal que reben tots
els membres.

- Esfaunactade cada claustre, on s’hi anoten els punts tractats aixi com els acords presos.
Si algun membre del claustre vol aportar alguna informacié cal que ho comenti abans
d’iniciar lareunié. En aquest acta, hiconsten els membres assistents, aixi com els excusats
i els que arriben tard. L’acta és signada per la secretaria amb el vistiplau de la direccié.
Totes aquestes actes, es pengen a la carpeta compartida de drive i s'imprimeix una copia
en paper que queda arxivada al despatx de direccid.

- Esfaun claustre quinzenal el dilluns al migdia (12:45h a 13:45h) per acordar temes més
organitzatius aixi com per compartir i acordar aspectes vinculats a les comissions mixtes
i grups de treball. Cada dimarts a la tarda (16:30h a 18:30h) es fan els claustres
pedagogics, on es reflexiona de tots aquells aspectes més pedagogics i metodologics i on
es dedica temps de formacio.

- Es funcié del claustre I'elaboracié i revisié conjunta de la documentacié pedagogica
d’escola.

- Esresponsabilitat de 'Equip de gestié convidar al claustre alguna persona externa en cas
que es consideri necessari com vetlladors, membres del CEPSIR, ...

2.2.4 EQUIP DE COORDINACIO PEDAGOGICA

L'equip de coordinacié es troba setmanalment. L’horari i el temps d reunié es fixa en la
programacio general anual de centre.

De cada sessio el/la secretaria fara un acta. Els acords pedagogics, un vegada consensuats, es
traslladaran a cicle.

Les persones que formen part d’aquest equip de coordinacié sén les coordinacions de cicle,
la direccid, cap d’estudis i secretaria.

Les funcions de I'equip de coordinacié son:

- Coordinar i harmonitzar I'actuacid i les propostes dels equips de cicle.

- Col-laborar amb el/la cap d’estudis en la planificacid, seguiment i avaluacié de les
activitats pedagogiques de I'escola.

- Donarsuport a I’'equip de gestid en el compliment de la programacio general de centre
i per al compliment del projecte de direccid.



- Vetllar pel desplegament dels objectius i les activitats incloses en la programacio general
del centre amb caracter anual.

- Vetllar per la coheréncia pedagogica de les propostes de treball desplagades aixi com la
seva continuitat logica entre etapes.

- Recollir les aportacions dels diferents cicles i/o nivells.

- Vetllar pel compliment de les decisions preses.

- Detectar les necessitats de formacio del claustre.

- Fer propostes per establir els criteris d’avaluacié de I'alumnat.

- Analitzar i valorar els resultats d’avaluacid de I'alumnat.

2.3 ORGANITZACIO DE L’EQUIP PEDAGOGIC
2.3.1 MESTRES REFERENTS DE GRUP

Article 15 decret d’autonomia de centres i article 38 i 39

Cada grup d’infants té un mestre referent que exerceix el carrec de tutoria. A més, aquesta
mestra actua també com a referent de I'ambient del seu grup. L’assignacié de les tutories cada
curs la fara I'Equip de Gestio, considerant que el nombre de mestres nous a cada nivell o cicle
sigui el minim, especialment en els primers cursos, per tal d’afavorir la coheréncia didactica i
I'avaluacio integrada.

Les referents de grup son les responsables de definir les estrategies que s’utilitzaran amb el
grup, havent-les previament acordat i compartit en cicle i amb I’'Equip de Gestid; en aquest
sentit cal destacar que aquelles persones tutores de nova incorporacié al centre seran
assessorades i acompanyades per la cap d’estudis i s’asseguraran trobades de traspas amb les
persones que tenen un coneixement més profund del seu grup d’alumnes.

Les funcions la mestra referent de grup son:

- Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i d’evolucid personal de I'alumnat del seu
grup-classe.

- Coordinar la coherencia de les activitats d'ensenyament-aprenentatge i les activitats
d’avaluacio de tots els docents que intervenen en el grup-classe.

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

- Tenir cura, juntament amb la secretaria, de vetllar per I'elaboracié dels documents
acreditatius dels resultats de I'avaluacié i de la comunicacié d’aquests als pares o
representants legals dels alumnes.

- Mantenir una relacié suficient i periddica amb les families dels alumnes per informar-los
del seu procés cognitiu (emocional i aprenentatge).

- Realitzar dues reunions d’inici i de tancament amb el grup de families i realitzar una
entrevista personal amb les families o si és necessaria una entrevista més, es valorara des



de les tutories. Vetllar per la convivencia del grup d’alumnes i la seva participacio en les
activitats de I'escola.

- Elaborar plans individualitzats de manera coordinada amb la CAEl i planificar les
actuacions i reunions necessaries pel seu desenvolupament i concrecio.

- Responsabilitzar-se de la programacio, ordre i cura de 'ambient de referéncia del grup.

- Preparar diariament els ambients de referéncia pel treball autonom dels infants per tal
d’acollir amb preséncia a I'arribada d’aquests.

- Fer tutories individualitzades amb I'alumnat a partir de 4t de primaria.

Per tal de garantir la continuitat de I'accié tutorial, s'intentara en la mesura del possible que
el tutor/a estigui dos cursos amb el mateix grup. Donat que la tutoria i orientacio dels alumnes
forma part de la funcié docent, tots els mestres integrants del claustre poden exercir les
funcions de mestre tutor quan correspongui. En la mesura del possible, s'intentara que en un
mateix nivell no hi coincideixin dos mestres nous al centre. En cap cas una mateixa tutoria
tindra una durada de més de tres cursos.

2.3.2 MESTRES ESPECIALISTES | DE SUPORT

Les mestres especialistes son les encarregades d’impartir aquelles especialitats que
contempla la legislacié vigent: Suport a I'Educacid Inclusiva (MESI), Educacid Musical,
Educacio Fisica i Llengua Estrangera i Aula d’Acollida. També es consideren mestres
especialistes aquelles persones que no tenen assignada una tutoria i que desenvolupen
tasques de suport en el procés d’aprenentatge dels infants i en 'acompanyament emocional
dels nens i de les nenes. Aquest Ultims s’assignen a equips de nivell en aquells cursos on tenen
més intervencié lectiva.

Les funcions de les especialistes de Suport a I’'Educacio Inclusiva:

- Atendre a I'alumnat amb necessitats educatives especifiques.

- Participar en I'elaboracié d’adaptacions curriculars, conjuntament amb els mestres
tutors i amb la col-laboracié de I'EAP del sector.

- Col-laborar amb els tutors/es en I'elaboracié de materials especifics i/o adaptats.

- Intervenir dins I’aula ordinaria, conjuntament amb la tutoria, per oferir un refor¢i/o una
atencié més individualitzada als alumnes que ho requereixen.

- Formar part de la CAEI.

Suport Intensiu per I'Educacid Inclusiva:

L’escola compta actualment amb aquest suport. La direccié proposa cada curs un dels mestres
especialistes MESI ser referent d’aquest suport. Correspon a I'Equip de Gestid, en
col-laboracié amb la CAEl i professionals externs, determinar els criteris i la gestid dels
recursos d’aquest suport, amb la finalitat d’aconseguir el maxim nivell de participacid i



aprenentatge de I'alumnat amb el seu grup de referéncia. En aquest sentit, I'Equip de Gestid

assegura la implicacio de tot el claustre en aquest objectiu.

La mestra que sigui referent del Suport Intensiu per I’'Educacio Inclusiva participara en les
reunions amb families que tenen aquest suporti en les coordinacions amb serveis externs
guan I'Equip de Gestié ho consideri necessari.

Programar i elaborar propostes de treball especific per I'alumnat amb aquest suport, dins
i fora de 'ambient de referencia.

Responsabilitzar-se de la programacio, ordre i cura de I'espai tranquil.

Col-laborar amb I'Equip de Migdia per garantir una continuitat del suport entre el temps
lectiu i de migdia.

Les funcions de I'especialista d'Educacié Musical:

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

Realitzar les classes d'Educaciéo Musical, atenent a les dedicacions horaries establertes i
en funcid de l'organitzacid propia de cada cicle educatiu: activitats a l'aula, tallers
artistics...

Assessorar i supervisar convenientment el o la mestra no especialista , en cas que el o la
mestra especialista no pugui impartir amb intervencio directa totes les hores destinades
al'area.

Les funcions de 'especialista d’Educacio Fisica:

Coordinar les activitats curriculars de I’'Educacié Fisica del Centre.

Realitzar les classes a I'Educacio Fisica a Primaria.

Coordinar-se amb la persona que realitza les sessions de psicomotricitat a I'Educacid
Infantil.

Assessorar i supervisar convenientment el o la mestra no especialista, en cas que el o la
mestra especialista no pugui impartir amb intervencio directa totes les hores destinades
al’area.

Les funcions de I'especialista de Llengua Estrangera:

Impartir la docéncia de la primera llengua estrangera al centre, coordinant-se amb els/les
mestres amb titulacié de coneixements adients per impartir idiomes.

Impulsar, coordinar, gestionar, elaborar documents... en relacié amb projectes d'impuls
de la llengua estrangera.

Participar en I'elaboracié i revisio del Projecte Lingliistic de Centre.

Les funcions dels/de les mestres de suport del procés d'aprenentatge dels infants:



- Impartir la docéncia del continguts propis del curriculum de cada etapa, en col-laboracid
amb els/les mestres tutors/es.

- Col-laborar amb els tutors/es en I'elaboracié de materials didactics.

- Coordinar-se i col-laborar amb la o el tutor del grup per acompanyar en les propostes
de 'ambient.

- Acompanyar les propostes pedagogiques als diferents espais del centre en coheréncia
amb el projecte educatiu de centre.

- Participar en I'avaluacio de I'alumnat dels grups en que intervenen.

- Participar en I'elaboracio de les programacions d’ambient, tallers i jardi, segons la seva
dedicacio horaria.

- Suplir els tutors/es en cas de necessitat.

- Participar en la preparacié diaria dels ambients del seu cicle.

Les funcions de la mestra d’Aula d’Acollida sén els segiients:

- Atendre I'alumnat nouvingut al centre, tant a dins dels ambients com a I'aula d’acollida.

- Programar i elaborar propostes adequades a cada nivell pels diferents infants que hi
assisteixen.

- Ferla proposta d’agrupacié d’infants i d’horari juntament amb la Cap d’Estudis.

- Ferel seguiment del progrés i I'avaluacié conjunta amb la referent del grup.

- Col-laborar amb la tutora en I’elaboracié del Pl de I'alumnat de I'aula d’acollida.

2.3.3 EQUIPS DE CICLE | DE NIVELL
Les persones que conformen el claustre es distribuiran en equips de cicle i equips de nivell.

Els equips de cicle son els organs de coordinacié del cicle i la seva funcié principal és organitzar
i desenvolupar els ensenyaments del cicle en el marc que marquen els curriculums d’etapa; al
mateix temps, sera en cicle on s’aniran valorant les necessitats individuals i col-lectives en
relacié a 'acompanyament emocional dels infants i dels grups.

Cada equip de cicle esta coordinat per una mestra que realitza la tasca de Coordinacié de cicle
i es realitzara una reunid setmanal d’una hora on hi hauran d’assistir totes les persones que
formen aquell cicle. Sempre que es consideri necessari, una persona de I’'Equip de Coordinacio
pot assistir a un cicle que no sigui el seu per tal d’oferir una ajuda puntual o col-laborar en el
tractament d’algun tema concret.

Cada equip de cicle esta format per totes les persones que imparteixen docéncia en aquell
cicle, més els especialistes i persones de suport que formaran part d'un sol cicle,
preferentment aquell en qué hi estan més hores a la setmana. No obstant aix0, hi haura
moments de trobada entre els cicles propers.

Els equips de nivell estan formats per les tutories dels grups d’un mateix nivell i per les mestres
de suport que I'Equip de Gestid hi designi cada curs.



Les sessions d’avaluacid es programaran dins el calendari de reunions de cicle. Es prioritzara
gue hi puguin assistir d’anar totes les persones que imparteixen docéncia en un cicle i seran
presidides per un membre de I'Equip de Gestid.

En quant a I'accié educativa globalitzada sobre I'alumnat, cal destacar que qualsevol mestre
o mestra de 'escola té la responsabilitat de portar a terme els acords presos en claustre i/o
cicle en tot allo que fa referéncia a les actuacions amb I'alumnat.

Al mateix temps, tot aquell professorat que imparteix docéncia en un grup classe ha de
respectar els acords presos en cicle pel que fa a les actuacions, prioritats i maneres de fer per
tal de donar coheréncia a 'acompanyament als nens i a les nenes.

Es fara una trobada setmanal de Cicle i de Nivell que es convoquen a través del correu
electronic de planificacio setmanal que s’envia a tot I'equip educatiu.

Les funcions dels Equips de Cicle i de Nivell son les seglients:

- Organitzar i desenvolupar els aprenentatge propis del cicle i I'avaluacié continuada.

- Unificar criteris i prendre decisions consensuades en relacié a aspectes que afecten
I'alumnat del cicle.

- Crearirevisar les programacions i fer propostes de millora.

- Fer propostes relatives a experiencies educatives, materials curriculars a utilitzar... tot
adequant-los a la linia metodologica de I'escola.

- Coordinar i gestionar les sortides i/o activitats pedagogiques del cicle i del nivell.

- Vetllar pel seguiment dels aprenentatges i el benestar emocional dels infants del cicle
coordinant-se amb la CAEl per acordar mesures de suport especifiques amb aquells
alumnes que ho necessitin.

- Organitzar, revisar i implementar el material necessari per portar a terme les propostes
pedagogiques.

- Organitzar i desenvolupar els ensenyaments propis del nivell.

- Unificar criteris i prendre decisions consensuades en relacié a aspectes que afecten
I'alumnat del nivell.

- Aplicar a la realitat del nivell els acords presos en les trobades d'avaluacio de cicle.

- Qualsevol altra que es determini pel claustre de mestres o I'equip directiu del centre.

2.3.4 GRUPS DE TREBALL

Sén organs auxiliars de la funcié docent que porten a terme treballs concrets encaminats a
donar agilitat i eficacia al funcionament del centre. Dins |'escola sén un element fort per tirar
endavant elements del projecte educatiu que no es poden assumir des dels equips de cicle ni
de nivell.

En el Claustre es creen aquests grups que es constituiran durant el mes de setembre i seran
revisats a final de curs. Aquests grups de treball només estan formats per persones del



claustre a diferéncia de les comissions mixtes. La periodicitat de les reunions és quinzenal,
com a minim.

Per tenir una mirada més global d'escola, en la mesura del possible s'intentara que dins de
cada grup hi hagi persones dels diferents cicles educatius.

Les funcions principals dels grups de treball sén:

- Establir els objectius del curs.
- Compartir el treball que s’esta realitzant en claustre pedagogic trimestralment.
- Elaborar la memoria anual del grup de treball.

2.3.5 COMISSIONS MIXTES

Les comissions mixtes estan creades en el projecte pedagogic d’escola amb la voluntat de
compartir idees entre representants de les families i de I'equip pedagogic d’'un tema concret,
per aixo aquestes comissions estan formades per membres de I'AFA i representants de I'equip
pedagogic.

Ainici de curs, es fa un claustre per presentar les comissions i I'equip es distribueix. Es té com
a criteri que les mestres que obren curs durant la construccié de I'escola i les que treballen
amb reduccioé de jornada queden deslliurades de comissio. També com a criteri es procurara,
sempre que sigui possible, fer un relleu progressiu de les mestres a cada comissid, de manera
gue cada curs hi hagi una mestra amb experiéncia previa.

De forma general, les comissions mixtes es reuneixen un cop al mes fora de I'horari de
permaneéncia al centre de I'equip educatiu.

2.3.6 FORMACIO EN EQUIP

Entenem la formacié continuada de tot I'equip Pedagogic (equip de mestres i equip del migdia)
com una font de creixement, de comunicacié i de cura cap a I'escola que volem. Aquestes
s’entenen com el punt de partida, d’un treball que volem que continui i que formi part del que
respira la nostra manera d’entendre I’educacid (infants i adults). A més, des de I'escola valorem
gue aquesta formacid sigui compartida per tot I'equip, ja que d’aquesta manera es generen els
espais de reflexié conjunta i treball en equip indispensable per continuar fent créixer i millorar
I'escola.

Es faran dues formacions al curs sempre que sigui possible. Aquestes seran recollides en pla de
formacioé que estara inclos en la Programacié Anual. Les formacions realitzades mantindran una
coheréncia amb la linia pedagogica educativa del centre. En la mesura del possible, aquestes
formacions es duran a terme en I’horari habitual de I’equip educatiu, en temps de migdia o en
la tarda setmanal de claustre pedagogic.



2.4 ORGANITZACIO DELS INFANTS

Tant a I'Etapa d’Educacié Infantil com d’Educacidé Primaria la proposta d’organitzacié horaria i
d’agrupacio permetra I'equilibri entre el treball individual i els moments de grup, aixi com un
enfocament globalitzat de l'aprenentatge amb presencia també de propostes de treball
especific d’alguns llenguatges. La concrecié exacta de cadascun d’aquests moments pot anar
variant segons les necessitats que es vagin detectant, pero tots els cicles tindran els seglients
espais: conversa, propostes en lliure circulacid, temps de grup, moment de rebuda i tancament
del dia.

2.4.1 GRUPS DE REFERENCIA

L'alumnat s’organitza, com a grup classe, en ambients amb un mestre tutor o una mestra tutora
de referencia. La pertinenca dels infants a un mateix grup es mantindra estable durant tota
I'escolaritat a no ser que en moments puntuals, per circumstancies concretes, I'equip educatiu
valori la necessitat d’algun o alguns canvis. Per tal de dur a terme aquests canvis la direccié del
centre prendra la decisid, escoltada la valoracid de I'equip docent i del grup de treball de
Convivencia. La vinculacid a un mateix grup que creix junts s’afavoreix des de 3 anys fins a 6& a
través de diferents activitats quotidianes i dinamiques.

2.4.2 CICLES

Els grups s’organitzen en cicles coincidents amb la proposta d’organitzacio curricular: Educacio
Infantil, cicle inicial, cicle mitja i cicle superior. En les franges de propostes en lliure circulacio,
de forma general, els infants poden circular entre els ambients del seu i espais agora del seu
cicle i el jardi si aquest esta obert.

Per tal de preservar I'especificitat vital dels infants de 3 anys, durant els primers mesos de curs
aquests infants circularan només entre els ambients del seu nivell i es prioritzara que facin us
d’un espai exterior exclusiu. Quan els infants de tres anys comencen a circular, ho podran fer
cap als ambients de quatre anys, donat que alguns materials dels ambients de 5 anys no
responen al seu moment maduratiu.

2.4.3 ALTRES AGRUPACIONS

A Educacié Primaria trobarem més moments d’altres tipus d’agrupacions fixes que permetin
també als infants la possibilitat d’obrir-se a noves relacions i canviar el seu rol dins els grups. Les
agrupacions estables pel treball globalitzat es faran amb infants del mateix nivell, mentre que
en els tallers es barrejaran infants de tot un mateix cicle. Aquestes agrupacions seran fixes
durant tot el curs i a criteri de I'’equip. A Educacio Infantil, hi haura més moments de propostes
en Lliure Circulacid pels ambients del cicle.



2.5 PERSONAL NO DOCENT
2.5.1 ADMINISTRACIO

Les funcions de I'auxiliar administratiu realitzades conjuntament amb secretaria i direccié
son:

- Gestid dels processos de preinscripcio i matriculacié d’infants.

- Gestid de correspondéncia: registre d’entrades i sortides.

- Gestidé de beques: recollida, revisié i tramitacié de la documentacio.

- Gestid académica de: expedients, convalidacions, certificats, baixes de matricula.

- Atencié al public.

- Gestié informatica de dades.

- Comandes de material, comprovacidé d’albarans,... d’acord amb I’encarrec rebut pel
secretari o secretaria del centre.

- Atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes de la secretaria administrativa del
centre.

- Transcripcié de documents i elaboracié i transcripcioé de llistes.

- Recepcid i comunicacid d’avisos, encarrecs interns.

- Altres encarrecs proposats pel secretaria o secretaria i/o direccio.

- Fer gestions bancaries assignades per |'equip de gestio.
- Control de documents comptables simples.

- Manteniment de I'inventari de material.

- Gestionar les copies de la fotocopiadora (papercut).

L’horari de I'administracié de 8:00h a 13:15h i de 14:15h a 16:30h. | I'horari de la jornada
intensiva és de 8:00h a 15:00h.

2.5.2 CONSERGERIA

Les funcions de consergeria del centre es concreten en les tasques seglients:

- Obriritancar la porta d’entradaicontrolar I'entrada i la sortida de persones del centre.

- Tenir cura de les instal-lacions del centre i informar a I'equip directiu de qualsevol
desperfecte o anomalia que detecti.

- Mantenir actualitzat el document de manteniment per tal de fer el traspas a I'equip
directiu.

- Assignar les tasques de manteniment del personal extern del consorci.

- Utilitzar i manipular maquines com la fotocopiadora, plastificadora i similars per
col-laborar amb I'equip docent amb I’elaboracié de material.

- Realitzar petites cures als infants seguint els protocols del centre.

- Controlar i revisar la farmaciola i comunicar quan falta algun producte i anar-lo a
comprar.



- Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos i altres espais.

- Curaicustodia de les claus del centre. En el moment que es lliuren les claus cada adult
haura de signar un document de responsabilitat.

- Acollir, controlar i distribuir les comandes de material que arribin al centre.

- Fer petites compres de material.

- Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes no requereixen la intervencid
d’un equip o transport especialitzat.

- Distribuir les impressions que li siguin encomanats.

- Participacié en els processos de preinscripcid i matriculacié del centre: lliurament
d’impresos, atencid a consultes de pares i mares i derivacid si s’escau.

- Primera atencié telefonica i derivacié de trucades.

- Recepcié i distribucid del correu ordinari.

- Gestionar els objectes perduts dels infants.

L’horari de consergeria és de 8:00h a 13:15h i de 14:15h a 16:30h. L’horari durant la jornada
intensiva és de 8:00h a 15:00h.

2.5.3 TECNICA D’EDUCACIO INFANTIL

El o la tecnica d’Educacid Infantil col-labora amb els i les mestres de tres anys en el procés
educatiu dels infants, principalment en el desenvolupament dels habits d’autonomia i en
I'atencid de les necessitats basiques dels infants.

Les funcions de la TEl son:

- Participaren la preparacio i desenvolupament d’activitats d’ensenyament i aprenentatge:
organitzacié de l'aula, elaboracié de materials didactics i suport i desenvolupament
d’aquestes.

- Col-laborar en la planificacid i el desenvolupament de les activitats d’habits d’autonomia.

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

- Participar en els processos d’observacié dels infants.

El o la tecnica d’Educacié Infantil participara en les reunions del claustre pedagogic, aixi com
en les reunions de cicle i nivell, i en les activitats de formacié que es realitzen.

2.5.4 EDUCADORA D’EDUCACIO ESPECIAL (EEE)

Les funcions de I'EEE son:

- Donar suport a lI'alumnat amb necessitats educatives especials perque pugui participar
en les activitats del centre educatiu.

- Aplicar programes de treball preparats pel tutor o tutora o especialistes i participar en
I'elaboracid i aplicacié de tasques especifiques relacionades amb I'autonomia personal,



I'adquisicid d'habits d’higiene, les habilitats socials, la mobilitat i els desplagaments,
I’'estimulacié sensorial, les habilitats de vida, etc.

- Participar en el projecte educatiu del centre.

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

- Proporcionar als mestres tutors/es i els/les especialistes elements d'informacié sobre
I'actuacié de I'alumnat a fi d’adaptar i millorar-ne el procés d’aprenentatge.

- Participar en les activitats de formacid que tenen relacié amb les seves funcions.

- Acompanyar en les transicions dels diferents moments de la jornada que poden ser
sensible per aquest alumnat dins de I’escola per tal de garantir i vetllar pel seu benestar.

2.6 EQUIP DE NETEJA

Des de I'escola posem en valor la tasca de I'equip de neteja i la fem visible als infants, també
guan aquesta tasca es fa fora de I’horari lectiu.

L'equip de Gestid s’encarrega d’organitzar dues trobades I'any amb 'equip de neteja per
coordinar-se i valorar el curs i necessitats que puguin tenir.

2.7 L’ESPAI MIGDIA

El moment de migdia ha de ser un espai coherent amb els altres moments que passen els
infants a 'escola, és per aixd0 que és important que es respectin els principi pedagogics de
I'escola.

Durant el primer trimestre de curs s’elaborara el pla de funcionament del temps del migdia,
document que es trobara a la web de I'escola.

La coordinacié de l'espai del migdia vetlla perque tot I'equip d’acompanyants actui
coherentment amb el projecte educatiu. Es fan trobades periodicament amb I'equip de gestio.

Quan els infants acaben de dinar se’ls ofereix anar a descansar (sobretot a tres anys) i se’ls
ofereixen propostes a |'exterior o algun dels ambients on realitzen diferents propostes seguint
la linia pedagogica de I'escola.

Per tal d’afavorir les transicions hi haura un moment de compartir a les converses entre el
docent i 'acompanyant del migdia.

L'escola compte amb la comissié de I'espai de migdia on en formen part pares i mares i
mestres de l'equip pedagogic. Aquesta s’encarrega de vetllar per aquest espai, sigui en
aspectes més burocratics com més pedagogics i alimentaris.



L’escola considera imprescindible la col-laboracid i la participacio dels diferents sectors de la
comunitat educativa. Aixo inclou l'interés i la participacié dels infants i de les seves families
en els processos escolars (reunions, entrevistes, assemblees, xerrades, ...), aixi com la
col-laboracid i participacio d’altres agents de I’entorn (EAP, Serveis Socials, Ajuntament, ...).

3.1 LES FAMILIES A GAIA

3.1.1 LA PRESENCIA DE LES FAMILIES A L’ESCOLA: FAMILIARITZACIO | ENTRADA RELAXADA:

A l’escola creiem fermament que la preséncia de les families és essencial perqué els infants
puguin vincular-se i viure I’escola amb confianca, seguretat i benestar emocional.

Els primer contacte amb l'escola, durant el temps de familiaritzacid, tots els infants han
d’estar acompanyats per una persona de referéncia amb qui mantinguin un vincle estret i
segur, almenys durant els dies que cada curs marca la normativa. Es I'equip educatiu qui pot
proposar a la familia fer algun moment de separacié paulatina durant aquests dies. Som
conscients que cada infant viu un procés diferent i també que les possibilitats de cada familia
son diferents també. Entenem que cada infant viu I'acollida i la integracié a I'escola d’una
manera Unica i amb un ritme propi. Es per aixd que, des de I'escola, promovem que les families
puguin continuar acompanyant els seus fills i filles el temps que realment necessitin i també
que els sigui possible. Aixo pot facilitar un procés d’adaptacié més tranquil i respectuds, on
sigui el mateix infant qui, progressivament i de forma natural, vagi mostrant la seva autonomia
i ganes d’explorar I'escola sense necessitat de I'acompanyament constant.

Aquest vincle entre familia i escola no només facilita una transiciéo més suau, siné que reforca
la confianga mutua i crea un entorn de col-laboracié que contribueix al desenvolupament
integral dels infants. Per poder continuar reforgcant el pont entre el moén familiar i I'escolar,
promovem la preséncia de les families durant una franja de mati en les entrades relaxades,
durant tota I'etapa d’educacié Infantil i la Primaria.

Criteris d’acompanyament del les families adults a I’escola:

- En la mesura del possible les families seguiran aquests criteris d’acompanyament a
I'alumnat:

- Evitar mantenir converses entre els adults acompanyants, ja que és un moment per
compartir amb l'infant.

- No es pot utilitzar el mobil a I'escola. Si és una urgencia caldra sortir del recinte i fer-ho
al jardi.

- No es poden fer fotografies i videos ni dins ni a fora de I'escola per preservar els drets
d’imatge dels infants. L’equip docent és I'encarregat de fer aquest recull que a posteriori
es compartira amb les families.



- Jutjar les produccions dels infants. Davant d’una produccié d’un infant (dibuix,
construccio, ...) evitar el judici de valor (molt bé! Que bonic! M’agrada molt, ...) per a
referir-se’n. En tot cas, utilitzar paraules que la descriuen (has pintat amb molts colors, és
més alta que tu, ...).

- Els adults no dibuixem, ni construim ni liderem el joc si ens ho demanen els infants; en
tot cas, si ho fem, sera sempre com a provocacié o joc d’imitacio.

- Estar a l'alcada dels infants.

- Apropar-nos a les persones per parlar, evitar alcar la veu.

- Permetre construir la identitat de 'infant lliure de prejudicis i no es pot emetre cap judici
referent a la diversitat dels infants.

- Resoldre conflictes entre els infants, especialment quan un d’aquests no estigui
acompanyat per la seva familia.

3.1.2 CARTA DE COMPROMIS

La carta de compromis educatiu és un document que té com a objectiu reforcar la
comunicacio, la participacid, el compromis i la corresponsabilitat entre I'escola i les families
en el procés educatiu dels infants. En aquesta carta també s’hi recullen els drets i els deures
dels nens i nenes d’acord amb el marc normatiu vigent.

Aguest document té els seglients proposits:

- Compartir amb les families els valors i continguts del Projecte Educatiu de Centre
(PEC).

- Millorar la comunicacio entre I'escola i les families.

- Donar suport a les families en I'exercici dels seus drets i en el compliment dels seus
deures.

- Afavorir un bon clima de convivéncia dins de la comunitat educativa.

- Promoure la corresponsabilitat entre I’'escola i les families en el cami d’aprenentatge,
personal i social dels infants.

Aquesta carta és signada per les families i per la direcciéo en el moment d’incorporacié a
I'escola, i roman vigent al llarg de tota I'etapa escolar de I'infant. La copia del centre s’arxiva
als expedients de cada infant.

La carta de compromis educatiu pot ser revisada per la comissié de convivencia del Consell
Escolar.

3.1.3 DELEGADES DE CURS

A la reunié d’inici de curs d’ambient s’escullen a dos delegats o delegades per grup. Aquestes
recullen els correus electronics de totes les families de I'ambient per aixi establir el contacte i
ser els i les representants de les families dels seus ambients traspassant tot allo que sigui



important i rellevant. Cada grup és lliure si volen utilitzar un altre mitja, pero des de I'escola
s’enviara tota la informacio a través de correu electronic. Per cada ambient es crea una adreca
electronica per a les families, aixi no han d’utilitzar el seu personal. Tots els correus que
s’enviin hauran de ser en copia oculta.

Les funcions dels delegats i delegades de grup sén les seglients:

- Assistir a les trobades de delegats i delegades de I'escola, juntament amb I'equip de
coordinacid (un cop per trimestre) convocades per |'equip directiu. L’'objectiu
d’aquestes és reflexionar sobre tot allo que va passant a I'escola.

- Informar a la resta de les families les trobades perqué la veu del grup hi sigui present,
sigui per fer aportacions, expressar neguits, ...

- Traspassar totes les informacions que des de la tutoria es demanin.

- Ajudar a acollir a les families nouvingudes.

- Ajudar a detectar families a qui no els arriben les informacions (canals de comunicacid).

- Ajudar a gestionar les sortides de I’entorn proper: voluntaris i voluntaries.

- Traspassar les fotografies/videos per trimestre. Cada grup acorda com fer-ho tenint
present el marc normatiu sobre drets d’imatge.

- Representar les families del grup en la comunicacié amb I’escola.

3.1.4 ASSOCIACIO DE FAMILIES DE L’ESCOLA

LEC, de 10 de juliol. Article 26. Associacions de mares i pares d’alumnes

L’Associacié de Families d’Alumnes de I’escola té per objectiu oferir suport a tota la comunitat
educativa en relacio als infants de I’escola, sempre d’acord amb el projecte pedagogic definit
per I'equip directiu. Per aix0, totes les activitats que es proposen des de I’AFA a l'escola
buscaran la complicitat de I'equip pedagogic amb la finalitat d’enfortir la participacid, el
sentiment de pertinenga, els vincles i el sentiment de comunitat.

Aquesta participacié pot implicar la col-laboracié d’algunes de les comissions mixtes (veure
punt 3.1.5.).

Les funcions de I'AFA sén les seglients:

- Fomentar la participacié i informacio de les families.

- Teixir comunitat i vincles.

- Donar suport a les families.

- Donar suport a I'escola i al projecte educatiu.

- Establir relacions externes.

- Defensar i reivindicar els interessos de I'escola: ubicacid, escola publica de
qualitat, ...

- Gestionar administrativament les activitats extraescolars.

- Participar de les portes obertes de I’escola, reunions d’acollida pels infants de I3.



Una vegada al mes aproximadament, es fa una trobada, la comissi®é permanent, on hi
assisteixen membres de la junta de I'AFA, vocals de les comissions mixtes i 'Equip de Gestio
on es fa un seguiment dels temes tractats, preocupacions, ... i sén a la vegada, un espai de
comunicacio per a la coordinacié de les diferents comissions.

3.1.5 COMISSIONS MIXTES | GRUPS DE TREBALL

Les comissions mixtes estan creades en el projecte pedagogic d’escola amb la voluntat de
compartir idees entre representants de les families i de I'equip pedagogic d’'un tema concret,
per aixd aquestes comissions estan formades per membres de I’AFA i representants de I'equip
pedagogic. Cada comissié té una vocalia del sector families que coordina la comissio i fa
d’enllag entre aquesta i la junta de I’AFA. La decisié de quines son les comissions necessaries
recau en la comissio permanent en proposta de I'equip directiu. Els objectius de les comissions
estaran reflectits al pla de comunicacié. La modificacidé o supressio d’algunes de les comissions
guedaran recollides a la PGA.

Les comissions es reuneixen amb una periodicitat mensual. Les persones responsables de
garantir la convocatoria son les persones del claustre pedagogic.

Els grups de treball de les comissions sén equips enfocats a desenvolupar un projecte
especific o iniciatives dins I'ambit d’interés de les families i de I'escola. Aquests es
constitueixen al i només amb I'equip pedagogic. Compten amb el suport de membres de
diferents comissions i membres de I’equip pedagogic. Els objectius estaran reflectits al pla de
comunicacid. La modificacio o supressié d’algunes de les grups quedaran recollides a la PGA.

3.1.6 COMUNICACIO AMB LES FAMILIES
Les diferents vies de comunicacio entre els 'equip educatiu i les families sén:

- Una entrevista individualitzada amb la familia una vegada al llarg del curs. A partir de
cicle superior, els infants participen de les entrevistes individuals amb la familia amb
I'objectiu d’implicar-se més en la presa de consciéncia i responsabilitat del seu procés
d'aprenentatge.

- En cas de families separades, es convocara a les dues parts i sera la familia qui decidira
si aquesta reunid es fa conjunta o per separat.

- Unareunid al'inicide curs amb totes les families de cada grup per tractar sobre aspectes
educatius i de funcionament, i una altra reunié col-lectiva a final de curs per a fer el
tancament i la valoracio.

- Una reunié durant el periode de familiaritzaci6 amb les families de tres anys i
nouvingudes d’altres cursos de forma individual.

- Fer una reunié col-lectiva amb les families matriculades a tres anys.

- Fer arribar a les families informes escrits on quedin reflectits els seus processos
d’aprenentatge dels infants.



- Comunicar de forma individual les situacions importants vinculades al benestar i la
conviveéncia.

- Fomentar la participacié de les families en la vida de I'escola, a través de les diverses
vies que tenen per a fer-ho.

- Fer unatrobada amb les families de cinc anys pel pas a primaria.

Els canals de comunicacio de I’escola amb les families son:

- Per correu electronic (I'escola es compromet a donar resposta en el plag d’una
setmana).

- Perteléfon.

- Enreunions individuals amb els adults referents i/o amb I'equip directiu.

- Reunions de grup.

- Web de l'escola

Els canals de comunicacio de les families amb I’escola son:

- Percorreu electronic de I'escola.
- Perteléfon, al numero de I'escola.
- En reunions individuals amb els adults referents per parlar de temes individuals de
I'infant.
- Reunions de grup.
- Enreunions individuals amb I'equip directiu.

3.2 PARTICIPACIO DELS INFANTS

La participacié i implicacié de I'alumnat en la vida d’escola és clau per afavorir el seu
creixement personal i social. Fer-los particips de les decisions i responsabilitats quotidianes
els ajuda a desenvolupar autonomia, sentit de comunitat i valors com la cooperacié i la
corresponsabilitat, vers el grup de referéncia i vers I'escola de forma progressiva.

- Converses. A tots els nivells de I'escola es realitzen tres converses diaries al mati, al
migdia i a la tarda. El contingut i I'objectiu de cada conversa varia en cada cas. Les
converses sOn acompanyades per un mestre de I'equip, sovint el refent de grup. Es
vetllara i es faran les intervencions necessaries per garantir la participacié de tot
I'alumnat a través de cercles de paraula.

- Assemblees de primaria (UBUNTU): 'UBUNTU sén trobades de participacié de I'alumnat
de primaria. Hi participen dos representants de cada grup de primaria, els quals seran
rotatius. Al tercer trimestre, s’incorporen representants dels ambients de 5 anys.
Aguestes trobades estan acompanyades per una mestra de suport i un membre de I'equip
de coordinacié pedagogica. Es un espai de debat en format assembleari al que els infants
poden portar temes a tractar o propostes a nivell d’escola. La convocatoria i els acords



presos es posaran a un lloc visible per tot I'alumnat. Aquests acords es traduiran en
accions visibles a l'escola. Els UBUNTU tenen una periodicitat de dos trobades al
trimestre, més aquelles que es considerin necessaries. Es convoquen a través d’un cartell
gue es situa en un espai visible per a tots els infants de I’escola. Els acords d’UBUNTU
gueden recollits pels representants de cada ambient en una llibreta especifica de grup
gue actua com a suport per fer el traspas als ambients. A més, la mestra de suport elabora
un recull dels acords que queda visible en el mateix plafé on es pengen les convocatories.

3.3. ACOLLIDA MESTRES

A l'inici de cada curs als mestres nouvinguts se’ls s’hi proporcionara els documents pedagogics
i organitzatius que necessiten per tal d’'acompanyar de manera més propera i que aquest
procés sigui fluid i es pugui comunicar I'esséncia del projecte de manera significativa.

A banda dels documents necessaris la direccidé del centre, mitjancant la cap d’estudis i en
funcions les coordinadores de cicle, realitzara trobades amb les mestres nouvingudes a l'inici
de cada curs i sempre que sigui necessari per a comentar gliestions del Projecte del Centre i
de I'acompanyament als infants.

3.4. ACOLLIDA FAMILIES NOUVINGUDES.

Les families nouvingudes seran rebudes a part i es convocaran trobades primer amb la direccié
del centre i després amb la tutora i comencar a establir els vincles necessaris amb adults i els
seus infants. A banda es donara espai per tal que I’entrada a la vida escolar de les families i
les seves criatures sigui progressiva i flexible, permeten aixi I’aclimatacio al centre.

3.5. MEDIACIO ESCOLA-FAMILIA

LEC, de 10 de juliol — Article 32. Mediacio
Acords d’escola:

- L'equip de gestid rep quina és la situacié de conflicte si no s’arriba a un acord comu. En
cas de no arribar-hi, es presenta la situacié a la comissié de convivencia per trobar
actuacions conjuntes i resoldre de manera positiva el conflicte segons els protocols
establerts.

- En cas de no resoldre de manera satisfactoria amb la comissié de convivencia es faria
arribar la queixa als serveis territorials corresponents pel seu tractament.



4.1 HORARIS
4.1.1 HORARI DE L’ESCOLA

- L'horari lectiu dels infants és de 9:00h a 12:30h i de 14:30h a 16:00h.

- LUhorari lectiu en jornada intensiva és de 9:00h a 13:00h.

- LUhorari d’acollida matinal (el Bon dia) és de 8:00h a 9:00h.

- L'horari de l'espai del migdia (menjador escolar) és de 12:30h a 14:30h. | en horari
intensiu de 13:00h a 15:00h.

- Lhorari d’acollida de tarda (el Bona tarda) és de 16:00h a 17:30h. En horari intensiu és
fins a les 16:15h, excepte en I'horari intensiu del darrer dia del primer trimestre que no
s’ofereix aquest servei.

- Lhorari de les activitats extraescolars és de 16:00h a 17:30h, com a maxim.

El primer dia de curs no s’ofereix servei de Bon dia i el darrer dia del primer trimestre no hi
ha extraescolars ni Bona Tarda. El darrer dia de curs tampoc hi ha Bona tarda ni extraescolars.

Es important tenir present que cap familia podra accedir a I'escola abans de les 8:00h ni podra
romandre a I’'escola més enlla de les 17:30h.

En les festes organitzades des de la comissié de festes, les activitats emmarcades dins
aquestes festes acabaran a les 18.30. per tal de donar temps fins les 19.00 perque les persones
voluntaries puguin fer-ne la recollida. Durant les festes es prioritzara I'espai exterior de
I'escola, evitant al maxim entrar als espais de la primera planta. En cap cas es podra accedir a
la resta de plantes per garantir que el personal de neteja pugui fer la seva tasca. D’acord amb
la normativa vigent, en cap cas es poden entrar ni consumir begudes alcoholiques ni tabac
dins del recinte escolar.

4.1.2 HORARIS DELS GRUPS | DE L'EQUIP EDUCATIU

- Els horaris podran ser modificats durant el curs per donar resposta a les necessitats que
es detectin en els grups.

- Es prioritza que els referents dels grups d’Educacié Infantil estiguin presents en I'arribada
a lI'escola a les 9h i que els referents d’E. Infantil i E. Primaria acompanyin els grups en el
tancament del mati i de la tarda.

- Hihaura al menys un ambient obert per nivell a la franja de lliure circulacié i una mestra
de referéncia de cada cicle acompanyant el jardi.

- Els grups tindran com a maxim una hora d’especialitat setmanal en franja de lliure
circulacid, per garantir que al llarg de la setmana poden accedir, si ho desitgen, a tots els
ambients del cicle.

- Elsreforgosila intervencié dels MESI (mestres de suport a la inclusié) es distribueixen en
funcidé de les necessitats de cada grup i poden ajustar-se durant el curs.



- Sintentara compactar al maxim I'horari de mestres que estan a jornada reduida, atenent
sempre en primer terme les necessitats del centre i garantint la preséncia de suficients
mestres a cada cicle per poder garantir les possibles substitucions.

- En cas de tutories compartides s'establiran moments de coincidencia en I’horari per
garantir la coordinacié i el traspas d’informacio.

4.1.3. FRANJA HORARIA DE LLIURE CIRCULACIO

Dins del nostre projecte educatiu, reservem diariament una franja d’una hora dedicada a la
lliure circulacid. Durant aquest temps, els infants tenen I'oportunitat d’escollir entre diferents
propostes que es troben distribuides tant a dins dels ambients com a I'exterior.

Aguestes propostes estan pensades per afavorir el joc, I'exploracio, la creativitat i
I'autonomia. Cada espai i activitat esta acompanyat per adults de referencia, que observen,
acompanyen i donen suport al procés de cada infant, respectant els seus interessos, ritmes i
necessitats.

La lliure circulacié permet als infants prendre decisions, relacionar-se amb altres companys i
experimentar de manera activa en entorns diversos i rics en estimuls.

Aguesta franja és una part essencial del dia, ja que contribueix al desenvolupament integral
dels infants d’'una manera respectuosa i significativa.

4.2 FUNCIONAMENT DE LES ENTRADES | SORTIDES

4.2.1 ENTRADES A L’ESCOLA

Les entrades a I'escola les fem relaxadament. Pels infants d’educacio infantil és de 9:00h a
9:30h, moment en que les families acompanyen les seves criatures a 'ambient de referéncia
i comparteixen amb ell o ella les propostes que s’ofereixen els diferents ambients. | aixi,
també, per fer un acomiadament tranquil i curat. Si alguna familia arriba tard i la conversa ja
s’hainiciat, la familia haura d’esperar-se fora de I'ambient fins que el o la mestra li indiqui que
pot entrar.

A I'educacié primaria I'entrada relaxada es dura a terme entre les 9:00 i les 9:10h. Infants i
families tindran aquest marge per anar arribant de manera progressiva i relaxada. A les 9:15h
tots els infants han d’estar al seu ambient de referéncia, si algl arriba tard la familia
s’acomiada a la porta de 'ambient.

Quan un grup té especialitat a primera hora (cicle mitja i cicle superior) no es fara entrada
relaxada.



Els infants que venen del Bon dia, pujaran als ambients acompanyats d’un adult responsable
d’aquest servei.

En el cas d’arribar tard quan hi ha una excursid, si la sortida és a Barcelona la familia té la
possibilitat d’acompanyar l'infant al lloc a on estigui al grup o deixar a 'infant a un altre
ambient. En cas que la sortida sigui fora de Barcelona, I'infant es podra a quedar a una altra
ambient.

Les families han d’acompanyar els infants fins al seu ambient de referéncia; en aquells casos
en qué el mateix nen o la mateixa nena demani que vol pujar sol o sola (a partir de 5¢e de
primaria), es valorara si ja esta prou preparat o preparada per fer el trajecte fins al seu
ambient sense acompanyament i la familia signar una autoritzacid. Si algun infant de Cicle
Superior vol arribar sola o sol a I'escola, la familia haura de firmar una autoritzacié especifica.
Es especialment important que les families dels infants autoritzats a arribar sols a I’escola o a
I’'ambient avisin en cas d’abséncia.

Els ambients sén espais destinats a 'acompanyament dels infants i no estan destinats a
converses entre adults. Es un temps que cada docent ha de destinar a rebre als nens i a les
nenes, excepte per informacions rellevants.

4.2.2 SORTIDES DE L'ESCOLA

A la tarda, s'obre la porta de lI'escola a les 15:50 perque les families vagin entrant
paulatinament a I'ambient referent del seu infant. Cal recordar que no sén sortides relaxades
i que per tant, un cop ens acomiadem del tutor o tutora hem d’anar sortint del recinte escolar.
Ales 16.15 es tanca la porta d’accés principal.

Els infants que es queden al servei del Bona Tarda o fan activitats extraescolars, els recollira
una adulta acompanyant d’aquests serveis als ambients de referencia.

La sortida de I'activitat Ja Nedo de 1r de primaria es fa a la porta d’accés a la piscina un cop
els infants han acabat I'activitat i s’"han canviat. Només els infants amb germans a 'escola o
gue realitzen alguna activitat extraescolar o Bona Tarda tornaran a I'escola amb les mestres
gue acompanyen |’activitat. Aquestes acompanyaran cada infant cap a l'activitat que realitzi.

Quan un grup torna d’una sortida o de colonies, la sortida d’alumnes cap a casa es fara de nou
des de dins del recinte de I'escola, per raons de seguretat. Les mestres que acompanyen la
sortida acompanyen també els infants cap al Bona Tarda o les activitats extraescolars que
facin.

Al inici de l'escolaritat de cada infant, la familia sigha un document on autoritza la persona o
persones que poden emportar-se I'infant de I'escola. La familia és la responsable d’aquest
document i de fer les modificacions que considerin oportunes.



En cap cas, I'escola permetra que una persona no autoritzada en aquest document reculli un
infant, encara que sigui una persona coneguda o un altre familiar de I'escola si no han estat
autoritzats previament.

Si no s’ha pogut fer I'autoritzaciéd en el document es pot autoritzar escrivint un correu
electronic a 'escola o lliurant un document escrit a consergeria o a direccié. L'autoritzacio
sempre ha de ser per escrit, mai per via telefonica.

Si algun infant de Cicle Superior ha de sortir sola o sol a I'escola, la familia haura de firmar una
autoritzacio.

Els i les infants menors de 16 anys no podran recollir a infants més petits. En cas de ser major
de 16 anys, la familia ha de firmar una autoritzacié previa.

4.2.3 ACTUACIONS EN EL SUPOSIT DE RETARD EN LA RECOLLIDA D’INFANTS

En cas de que ningu vingui a recollir a un infant a la sortida, el tutor o tutora es posara en
contacte via telefonica amb la familia, i se I'acompanyara al servei del Bona tarda, i la familia
haura de fer-se carrec del cost del servei.

En el cas de no contactar amb la familia I’equip directiu es fara carrec de I'infant contactant,
finalment amb els mossos d’esquadra intentant evitar el contacte directa d’aquests amb
I'infant.

4.3 ABSENCIES | RETARDS

4.3.1 ABSENCIES DE L'EQUIP DE MESTRES | PAS

En cas d’absencia per motius de salut, els i les treballadores ho han de comunicar per teléfon
a la direccié, i aquesta a la Cap d’Estudis perque pugui reorganitzar I’horari.

En cas d’assisténcia a una cita medica cal ensenyar i presentar el justificant a la direccié de
I'escola a través dels canals establerts. La direccid, a inici de curs, informara el claustre del
procediment per justificar abséncies i demanar permisos.

Per gestionar els permisos cal gestionar-ho des de I’ATRI i avisar a la direccié per tal que ho
tingui present.

4.3.2 CRITERIS DE SUBSTITUCIO DEL PERSONAL

En cas d’abséncia d’un tutor, substitueix i acompanya el grup un dels mestres de suport que
acompanyi habitualment en aquell grup i els especialistes que en el seu horari hi tinguin
docéncia .



En cas d’abséncia d’'un mestre especialista, la persona de suport o tutor/a substituiran els
I'especialitat partint de les indicacions de I'especialista o bé mitjancant el repositori de
substitucions disponible al Drive a la carpeta «Substitucions Especialitats» on es trobaran jocs
descripcié de jocs en el cas de les activitats de moviment i altres activitats generalistes de les
especialitats.

4.3.3 ABSENCIA D’INFANTS

Es compta com a una abséncia la falta de tot el dia (matiitarda) a I'escola. | es compta com a
mitja absencia a la falta de mati o tarda a I'escola.

El registre d’abséencies i retards dels infants els realitzara diariament des de I'ambient i els
tutors o tutores referents hauran de fer un seguiment dels infants que falten. A final de mes,
es lliura aquest registre a la cap d’estudis per notificar-ho al Consorci d’Educacié de Barcelona.

Per notificar una abséncia cal que les families escriguin un correu electronic a I'escola o
truquin per teléfon per tal de comunicar-ho als adults referents.

Per comunicar I'abséncia al servei del menjador cal comunicar-ho abans de les 9:30h per
correu electronic a I'empresa de menjador.

Actuacio en el suposit d’absentisme dels infants:

En cas de detectar un cas d’abséncia reiterada d’un infant, el o la mestra referent parlara amb
la familia per tal que prenguin consciencia del nombre d’abséncies i els hi recorda que
I'assisténcia dels infants a primaria és obligatoria. En cas de continuar amb I’absentisme, el o
la referent informara a la direccié de I'escola que procedira amb el protocol establert pel
Consorci d’Educacié de Barcelona i pel Departament d’Educacid.

4.3.4 RETARDS

L’escola comencga a les 9h del mati per a tots els infants i aquests tenen dret a gaudir de tot el
seu temps educatiu al complet. El temps d’entrada relaxada esta pensat com un temps
d’acompanyament de les families dins 'ambient i no com a una franja horaria d’arribada. A
més, aixd contribueix al bon funcionament i organitzacié dels grups, a I'aprenentatge i a la
convivencia.

Es considera un retard I'arribada més enlla de les 9.30h en el cas d’Educacio Infantil i de les
9.15h en el cas d’Educacié Primaria. Cada cinc retards no justificats es comptaran com una
abséncia a efectes de comunicacio d’absentisme al Consorci d’Educacid.

4.4 SORTIDES, COLONIES | ACTIVITATS DINS L’'HORARI LECTIU



Totes les activitats i sortides programades durant I’horari escolar son lectives i avaluables. En
cas de no poder assistir, caldra justificar I'abséncia.

En el cas que un infant no pugui realitzar l'activitat de piscina, Educacié Fisica o
psicomotricitat per prescripcido médica, caldra que la familia ho comuniqui per escrit al correu
electronic de I'escola.

Es preserva el temps de familiaritzacio dels infants de 3 anys i durant el primer trimestre no
faran cap sortida. Comencaran a fer sortides a parcs propers al segon trimestre, sempre que
I'equip educatiu ho valori adient. Al tercer trimestre de 3 anys es fa una sortida a la natura en
autocar.

Les sortides al parc a Educacié Infantil s"Tacompanyen de dues families, juntament amb les
dues acompanyants de l'equip que indica la normativa. Aquest nombre d’adultes no
s’excedira, per garantir que les sortides siguin un espai de relacié entre infants. Quan no es
pugui garantir aguest acompanyament, I'equip valorara la periodicitat de les sortides.

En les sortides, es prioritza el contacte amb la natura, la relacio amb I'entorn proper i les
activitats artistiques. Tots els grups fan una sortida a la natura trimestral. La voluntat de
I'equip és que les sortides atenguin la diversitat de tot I'alumnat. En tot cas, es valorara de
forma conjunta amb les families la participacid a les sortides per I'alumnat que es consideri
necessari i s'oferira activitats educatives alternatives a I'escola.

Les colonies comencen a Educacié Primaria. A finals de 5 anys, es fa una nit de pernocta a
I'escola. Les colonies no son lectives. En tots els cursos es respectara el desig i ritme individual
de cada infant per participar d’una activitat amb nit fora de casa. Els infants que no van de
colonies poden venir a I'escola i se’ls acollira en un ambient on ells es puguin sentir comodes.

4.5 ACTIVITATS EXTRAESCOLARS | SERVEIS ESCOLARS

Decret d’Autonomia de Centres — Article 9. Relacié amb les activitats complementaries,
extraescolars i serveis escolars

Des de I'equip pedagogic considera que el temps d’escola pels infants de 3 anys no ha de ser
superior a la jornada lectiva. En cas de necessitat, s’ofereix el servei d’acollida, tant el mati
com a la tarda. No es proposa cap activitat que pugui promoure el desig d’allargar la jornada
al centre.

Per tant, s’ofereixen les activitats extraescolars a partir de 4 anys, Aquestes es duen a terme
de 16:00h a 17:15h dins del recinte escolar, excepte algunes activitats que es fan fora del
centre escolar.



Els i les monitores van a I"'ambient a buscar als infants i es dirigeixen a I'espai on es
desenvolupa I'activitat. Els infants que fan activitats fora del recinte, podran ser recollits abans
pels monitors, no abans de les 15.30h en el cas d’Educacio Infantil i no abans de les 15.40 en
el cas d’Educacié Primaria.

La gestid de les extraescolars la dura a terme I’AFA. La seleccid de les activitats i I'orientacio
pedagogica d’aquestes, es fara a través de la comissié d’extraescolars on hi participen
membres del claustre pedagogic, parlat i consensuat previament amb I'equip de gestid.

A l'inici de curs, es fa una trobada amb tots els proveidors de les activitats d’extraescolars amb
la comissio per tal d’explicar com acompanyem els infants.

Totes les activitats seran aprovades pel Consell Escolar amb la Programacié General Anual a
principi de curs.

L’escola haura de tenir una copia de tots els contractes de totes les activitats extraescolars
gue es facin.

4.6 AVALUACIO | SEGUIMENT DE L'ALUMNAT
4.6.1 CONSIDERACIONS GENERALS

L’avaluaci6 a I'escola és procés continuat i compartit de tot el claustre. Cada inici de curs es
facilitara una llibreta a cada persona de I’equip educatiu amb I’objectiu de tenir un instrument
permanent de registre d’observacions. Cada curs es crearan també una serie de documents
compartits on tothom pugui anar fent el buidatge d’aquestes observacions segons els criteris
establerts a cada document. Amb totes les evidéencies recollides en aquests documents
compartits i durant les sessions d’avaluacid, les mestres referents de cada area en faran
I’avaluacid.

A part de la sessid d’avaluacio, es planifica una altra sessié trimestral per compartir
observacions, inquietuds i propostes de millora i d’acompanyament.

D’acord amb la normativa vigent, es dura a terme tres sessions d’avaluacio al curs, una per
trimestre, per a cadascun dels grups d’Educacid Infantil a 6. En aquestes sessions participen
tot el professorat i PAS adscrit al cicle i una persona de I'equip directiu. En aquestes sessions
es recollira informacié escrita sobre I'evolucid del grup i sobre tot I'alumnat del grup (primer
i tercer trimestre) o dels canvis més rellevants en I'alumnat (segon trimestre). Aquesta
informacié es comparteix per escrit abans del dia en que esta programada la sessid, per tal de
facilitar una lectura previa per part de I'’equip. L’objectiu és que la sessid sigui un moment per
compartir mirada, observacions i acords.

4.6.2 INFORMES D’AVALUACIO INDIVIDUALS



Les families amb infants a E. Infantil rebran dos informes individualitzats al llarg del curs
(primera setmana de febrer i darrera setmana de curs) i tres informes en el cas dels infants a
E. Primaria (darrera setmana de trimestre). Aquests informes seran qualitatius i inclouen
aspectes relacionats amb I'evolucié de les relacions socials i els processos d’aprenentatge, aixi
com compromisos o propostes de millora si escau. Els informes es redactaran a partir d’un
model propi de centre, consensuat i conegut per I’equip. S6n una aproximacio descriptiva del
punt d’adquisicio dels aprenentatges de cada infant en cada moment de curs i defugen la
categoritzacid o comparacio entre processos d’infants. El contingut de cada informe sera
també compartit per I'equip de mestres que acompanya cada infant i es signaran des de la
tutoria i I'equip docent. A partir de cicle superior, un dels informes del curs correspondra a
I'autoavaluacioé de I'alumnat, el qual sera compartit amb la familia amb la participacié de
I'alumnat.

A final de curs, i d’acord amb la normativa vigent, les tutores i mestres especialistes
introduiran les qualificacions de l'avaluacid final a I'aplicatiu corresponent. Es lliurara
I'informe de qualificacions finals resultant per correu electronic.

4.7 ATENCIO A LA DIVERSITAT
4.7.1 SUPORTS UNIVERSALS, ADDICIONALS I INTENSIUS

L'escola ha de garantir en tot moment I’atencié a la diversitat de manera que |'atencié
educativa a tots els infants es regeix pel principi d’escola inclusiva. Per tant, tot els infants,
independentment de les seves necessitats especifiques, han de ser atesos a partir dels
principis d’igualtat i equitat i han de ser acompanyats en funcié de la seva individualitat per
tal de no donar respostes homogeneitzacio.

L’escola fomentara sempre una cultura acollidora de manera que tothom hi trobi el seu lloc,
unes propostes metodologiques que tinguin en compte la diversitat i el Disseny Universal de
I’Aprenentatge, aixi com unes practiques inclusives que permetin a cadascu avancar en el seu
procés individual d’aprenentatge i de creixement personal i emocional.

Per tal de donar resposta a la diversitat i en col-laboracié amb I'EAP del centre, I'escola
activara suports addicionals per fer efectiva aquesta a través de grups reduits o
desdoblaments, suports dins I'aula, acompanyament de mestres especialistes als processos,
projectes de treball globalitzat, recursos humans necessaris a les sortides, suports especifics...
Al mateix temps, cal tenir en compte les mesures necessaries i més concretes pels infants amb
necessitats educatives que, d’acord amb la seva escolaritzacid, requereixen un suport
intensiu. Sera I'Equip de gestid qui organitzara aquest suport i distribuira els recursos
destinats per I'administracid.

4.7.2 COMISSIO D’ATENCIO A L'EDUCACIO INCLUSIVA



La comissié CAEI (comissio d’atencidé a l'educacié inclusiva) té com a objectiu planificar les
mesures de centre per atendre la diversitat de I'alumnat i fer-ne el seu seguiment, revisar i
promoure canvis per millorar els resultats, I’acollida i I'exit de tot I'alumnat.

Formen part d’aquesta comissié una persona de I'Equip Directiu, el/la psicopedagoga de
I'EAP, I'educador/a d’educacié especial, el/la mestra especialista assignat al SIEl (suport
intensiu a I'educacid inclusiva) i els/les mestres de pedagogia terapéutica del centre. Si cal,
també hi participaran tutors/es implicats. Aixi com, de forma puntual, es poden incloure
personal dels suports intensius externs (CRETDIC, CREDA, ...).

Les funcions basiques soén:

- Concretar els criteris i prioritats que el centre estableix per I'atencio a la diversitat de
I'alumnat.

- Organitzar i fer un seguiment dels recursos de qué disposa el centre i de les mesures
adoptades. Posar en comu la deteccié de les necessitats educatives que sorgeixen a
les aules en relacid a la diversitat i als/a les alumnes que troben barreres en
I'aprenentatge i la participacio.

- Fer el seguiment de I'evolucié dels infants amb necessitats educatives especials i
especifiques.

- Col-laborar en l'elaboracié dels plans individualitzats i planificar les actuacions i
reunions necessaries pel seu desenvolupament i concrecié.

- Col-laborar en la construccié d’un marc de referencia comu a nivell d’escola per
avangar en la inclusio i en les respostes i formes de suport que s’ofereixen als infants,
segons les seves diferents necessitats.

La documentacio referent al seguiment de I'alumnat amb necessitats educatives especials
estara junt amb la resta de documentacid académica.

La CAEI fara propostes de millora d’atencié a la diversitat a I'escola i vetllara perquée els
principis d’inclusio es compleixin per part de tots els membres de la comunitat educativa.

LEC, de 10 de juliol — Article 7. Convivéncia

Entenem que des de I'escola hem de vetllar per tal que tots els membres de la comunitat
tinguin una bona convivencia i assumeixin el seu deure de facilitar-la també per a ells mateixos
i per a la resta de persones. Per tal que els infants se sentin segurs i protegits cal establir uns
limits clars que siguin coneguts per totes les persones que intervenen d’alguna manera a
I'escola, i aixi poder donar coheréncia a aquestes normes de convivencia.

Per tal que I'escola sigui un espai d'aprenentatge es fa indispensable una bona convivéencia i
un clima de treball adequat, elements indispensables perque els infants puguin obrir-se als



aprenentatges. Es per aixd que a 'escola tenim tres acords basics de convivéncia que sén
coneguts per tota la comunitat i des de ben petits: Ens cuidem a nosaltres mateixos, cuidem
a les altres persones i cuidem I'escola.

Entenem que els conflictes sén una part natural i inevitable de les relacions humanes. Per aixo
son una oportunitat d’aprenentatge i de creixement i invertim el temps necessari per a
resoldre’ls de manera pacifica i mitjangant la comunicacié no violenta.

Tanmateix, distingim clarament entre conflicte i violéncia: mentre que el conflicte pot ser
gestionat de manera constructiva, la violéencia —en qualsevol de les seves formes— no és
tolerada. Davant qualsevol manifestacié de violéncia, intervenim de manera immediata i
ferma, promovent una resolucié basada en el dialeg, la responsabilitat i la reparacié del dany,
seguint una perspectiva restaurativa que afavoreix la convivéncia i el respecte mutu.

Dins el marc de la convivencia i les relacions, cal vetllar per la bona acollida dels nous membres
de la comunitat, que en el cas dels alumnes sera responsabilitat dels tutors i tutores i, en el
cas dels nous membres del claustre, de I'equip directiu, tal i com queda recollit al Pla
d’Acollida i que resumim més endavant.

La convivencia al nostre centre I'entenem com una responsabilitat compartida que s’ha de
cuidar de manera continua i conscient. El Projecte de Convivencia del centre recull les linies
d’actuacio que ens guien per cuidar les persones, els materials i espais, el clima de treball, els
serveis escolars i totes les activitats que formen part de la vida quotidiana de I'escola. Aquest
document estableix criteris d’intervencio basats en la prevencio i I'educacid, i orienta tant les
actuacions preventives com els processos de resolucié de conflictes.

El Projecte de Convivencia també contempla |'aplicacié de mesures correctores graduades,
tenint en compte la gravetat de les conductes i prioritzant sempre la dimensié educativa i
restaurativa de qualsevol intervencid. Si calgués, es preveuen també procediments i protocols
especifics per a la tramitacié d'expedients.

La Comissié de Convivencia, vinculada al Consell Escolar, vetllara per I'aplicacié coherent i
justa del Projecte de Convivencia. Esta formada per una mestra representant de cada cicle, la
Coordinacid de Convivéncia i Benestar i la direccid. La direccié del centre exerceix també la
funcié de representacié davant I'administracid, garantint que la gestié de la convivencia es
faci des del respecte als drets i deures de tots els membres de la Comunitat Educativa.

5.1 NORMES DE CONVIVENCIA

Totes les normes de I'escola parteixen dels tres acords per garantir que I'escola és un espai
segur on ens cuidem a nosaltres mateixos, a les persones amb qui convivim i els espais i
materials. Aquestes normes es fan extensiva tant a I'horari lectiu com a I'horari no lectiu i
afecta, per tant, les estones de Bon dia i Bona tarda, migdia, activitats extraescolars i festes



fora de I'horari lectiu. Vetllarem per garantir el coneixement i compliment de totes aquestes
normes.

5.1.1 CURA D’UN MATEIX

- Els infants han de romandre sempre en un espai acompanyat per una persona adulta.
Ens assegurem que hi ha un acompanyant a I’exterior abans de sortir al jardi.

- Sén les persones adultes les encarregades d’obrir i tancar les portes dels espais.

- La circulacié per les escales d’emergéncia es fa sempre amb acompanyament d’una
persona adulta.

- Els infants hauran de ser responsables de les seves pertinences i guardar-les ells
mateixos als calaixets o cistells disposats per a aquest efecte.

- Els infants han de tenir cura de la higiene i aspecte personal. Abans dels apats i quan
tornem del jardi, ens rentem les mans.

- Enles sortides i desplacaments fora de I'escola, els infants han de mantenir-se agrupats
i atents a les indicacions de les adultes acompanyants. Les adultes podran valorar si un
infant necessita suport addicional i cal que vagi acompanyat de forma individual per
garantir la seva seguretat.

- Les franges de lliure circulacio entre propostes sén temps de gestido autonoma del propi
aprenentatge. Apostem per una autonomia en la gestido d’aquest temps i una
progressiva identificacio de les necessitats d’aprenentatge. Les adultes de I'escola
podran valorar si un infant esta o no preparat per aquesta gestido autonoma del temps
i, en acord amb la tutora, es poden establir mesures més o menys estables per
estructurar més aquest temps de circulacid. A partir de cicle mitja, aquesta gestid es
programara a través dels planificadors, vetllant igualment per la progressiva autonomia
i amb la possibilitat d’intervenir des de la tutoria si es valora com a necessari.

- Als passadissos, lavabos i espais exteriors hem d’anar sempre calgats. Als sorrals, en
podem treure les sabates i deixar-les de forma ordenada al costat dels limits de I'espai.

- Les sessions de musica i psicomotricitat es faran sense sabates i aquestes es deixaran
de forma ordenada als sabaters disposats per a aquest efecte.

- Quan plou o hi ha bassals al jardi, els infants poden fer Us de I'espai exterior si porten
roba adequada (botes d’aigua i impermeable o jaqueta). Les adultes que acompanyen
el jardi valoren si la intensitat de la pluja permet I'activitat a I'exterior o cal tancar el
jardi.

- No esta permes enfilar-nos a estructures o mobles interiors o exteriors que no estiguin
preparats per a aquest efecte. En el cas de les espatlleres a les sales de psicomotricitat,
es poden usar quan hi hagi matalassos a sota.

- Quan les condicions de temperatura i restriccions hidriques ho permetin, es podra fer
joc amb aigua només al sorral del jardi. Els infants tindran cura d’ells mateixos evitant
mullar-se la roba. Poden treure’s els pantalons, mitjons i samarretes per aconseguir-ho
i deixar-la ordenada al costat del sorral.



5.1.2 CURA DE LES ALTRES PERSONES

- Tots els infants han de dirigir-se als companys i adultes de forma curosa i amb un volum
adequat.

- L'actitud de cada infant ha de permetre el desenvolupament de les activitats de grup.
Quan un infant no vol fer una proposta o activitat, ha de respectar que la resta de grup
puguin fer-la.

- Els infants han de circular de forma tranquil-la per I'escola i usar un to de veu que
respecti el clima d’aprenentatge.

- Dins I'espai dels lavabos i per tal de garantir la intimitat individual, els infants entraran
a l'urinari d’'un en un. Abans d’entrar, hauran d’assegurar-se sempre que no hi ha cap
altra persona fent-ne Us. Qualsevol accié que vagi en detriment del dret a la privacitat
individual sera considerada una falta greu.

- En moments de lliure circulacid, els infants usaran els lavabos del seu cicle. Per poder
fer Us de lavabos d’altres cicles sera de forma acompanyada.

- Cal respectar les pertinences dels altres i la privacitat, inclosos els calaixets i les busties.

- Enespaisipropostes col-lectives tothom ha de poder participar-hi. Evitem les conductes
excloents, tant sigui per raons personals o socials.

- Utilitzar el dialeg per resoldre els conflictes i evitar les agressions i baralles.

- No s'utilitzara els missatges escrits per a la resolucidé de conflictes, a menys que sigui de
forma acompanyada per una adulta.

- Col-laborar en la resolucié de problemes que afectin el grup o la resta de I'escola.

- Escoltar i respectar les intervencions dels altres en les converses.

- Respectar les creacions i produccions dels altres.

- Per evitar reaccions a aliments al-lergens, tots els infants han d’esmorzar als espais de
conversa dels ambients del seu cicle i mai en espais d’Us més col-lectiu (agores,
passadissos, vestibuls, aules d'especialitat i jardi).

- Respectar I'equip educatiu i tots els professionals de I'escola, atendre les seves
indicacions i col-laborar en les tasques que se’ls encomanin.

5.1.3 CURA DELS ESPAIS | MATERIALS

- El material que fem servir és el col-lectiu d’escola. No portem objectes de casa. Quan les
acompanyants detectin algun material de casa del que s’esta fent Us en qualsevol
moment d’escola (lectiu, acollida o migdia), es fara arribar a la tutora perque el custodi
fins al moment de la sortida. Excepte els infants que les necessitin, fet que valorara la
tutoria.



- Els infants podran portar llibres de casa sempre que aquests siguin adequats a I'edat,
evitin estereotips masclistes o continguts violents i siguin alineats amb biblioteca
d’escola. Les mestres poden valorar si un llibre és adequat o no per fer-ne Us a I'ambient.

- Cal respectar els llibres tant de I'escola, com de préstec de biblioteques, com dels
companys i demanar-los en cas que siguin d’un altre.

- S'utilitzara el material de forma responsable i sostenible, sense fer despeses
innecessaries. El material fungible es conservara fins que s’esgoti.

- Cal tenir cura del mobiliari. A I'escola, la disposicid del mobiliari respon a criteris
pedagogics i aquest no pot ser canviat de lloc pels alumnes.

- Tots els infants han de participar de la recollida total dels espais i materials de que fan
Us. Quan acaben una proposta, hauran de deixar el material disposat tal i com I'han
trobat perque la seglient persona pugui fer-la. Al final d’'una sessié o franja horaria,
totes les persones que estan en un espai participen de la recollida total d’aquest espai.

5.1.4 NORMES EN RELACIO AL BENESTAR DIGITAL

Els acords que conformen la cultura digital de I’escola queden recollits de forma extensa i
reflexionada en el document Cultura Digital de Centre. D’aquesta cultura de centre entorn el
mon digital es deriven algunes normes necessaries per garantir la cura i el benestar digital
dins I'escola:

- Al'escola només es poden fer servir rellotges individuals d’agulles o digitals que
marquin només I'hora. No es portaran rellotges digitals amb aplicacions ja que
aquests poden causar distraccié en els moments d’aprenentatge i relacié dins
I'escola. Les adultes podran demanar als infants que guardin un rellotge que no
compleixi aquesta norma o custodiar-los fins que arriba la familia.

- L'escola és un espai lliure de telefons mobils. En cap cas els infants poden fer-ne
Us a l'escola i les persones adultes procuraran usar-los el menys possible. En les
estones d’entrada relaxada que les families comparteixen amb els infants sera
especialment important tenir-ho present i sortir de 'ambient en cas que calgui
atendre alguna trucada o comunicacié urgent.

- No es fara us de dispositius de geolocalitzacié dels infants durant activitats
educatives dins o fora de I'escola (sortides, colonies...).

- En cas que un infant hagi de fer Us d’un dispositiu digital de comunicacié o
localitzacié en sortir sols de I'escola (infants del cicle superior), aquest sera
custodiat per una persona adulta des de I'arribada a I'escola fins al moment de
sortida.

- Pergarantir el respecte als drets d’'imatge, només les persones de I'equip educatiu
faran fotografies dels infants durant les activitats lectives, en cap cas les families
(tampoc en entrada relaxada ni activitats lectives fora de I'escola).



- L’Us de tauletes, ordinadors i altres dispositius digitals per part dels infants sera
sempre acompanyat i amb fins educatius. Es compartira sempre les consignes d’Us
amb l'alumnat i, en cas que els infants no mostrin capacitat de regulacid i
seguiment d’aquestes consignes, la persona adulta podra limitar I'Gs del
dispositiu.

5.2 ACTUACIONS EN CAS DE CONDUCTES CONTRARIES A LA CONVIVENCIA

Davant de qualsevol situacié contraria a les normes de convivencia establertes al punt 5.1
d’aquest document, prioritzem sempre I'acompanyament i la reflexié sobre les causes i
conseqliencies d’aquestes accions. Ens comprometem a dedicar el temps necessari per
comprendre que ha passat, reconeixer les emocions implicades i ajudar els infants a trobar
per ells mateixos camins de reparacié i millora. Sempre que sigui possible, es buscaran
solucions restauratives que reforcin els vincles i permetin a cada persona responsabilitzar-se
de les seves accions i aprendre des de l'error. L'abordatge de les conductes contraries a la
convivencia s’abordaran sempre des d’una perspectiva restaurativa i no punitiva.

En tot cas, actuara sempre recavant la informacid necessaria per entendre la globalitat de
I'accid i establint les mesures per garantir la seguretat fisica i psicologica de totes les persones
de I'escola. Per establir aquestes mesures tindrem en compte els seglients criteris:

- Eldretal’educacio dels infants.

- Elrespecteila cura cap a totes les persones de I'escola.

- La mirada sistémica que té en compte les circumstancies familiars, personals i socials
de les criatures.

- L'edatila maduresa de l'infant. En aquest sentit, valorem que els infants estan en els
primers anys de vida aprenent a a relacionar-se i a regular-se.

- Lavoluntat en I'accié.

- Lacapacitat d’empatia i de comprendre les conseqiiencies de les seves accions, tenint
en compte I'atencid a la diversitat.

- Lareincidencia en I'accié que es vol corregir.

- Laimplicacié en la vida d’escola de la mesura a prendre.

Qualsevol membre de I'equip educatiu (equip docent, d’atencié educativa o espai migdia pot
aplicar les mesures enfocades a la correccid de faltes lleus contraries a la convivéncia, un cop
s’hagi parlat i escoltat les persones implicades. Aquestes mesures es comunicaran sempre a
la tutora, qui n’informara a la familia.

En canvi, en cas de faltes greus, s'informara sempre d’aquestes a I'equip de gestid, que
participara en la decisié de la mesura a aplicar.

En cas de produir desperfectes en un material, sigui de forma voluntaria o no, els infants se
n’hauran de fer carrec i participar de la seva reparacid. En cas que no es pugui reparar, es fara



una valoracié de si la familia ha d’assumir el cost. Aquesta valoracio la fara I'equip de gestid.
Es tindra en compte en aquest cas si hi ha hagut una un mal Us deliberat, accidental i també
el cost de reemplagament.

5.2.1 FALTES LLEUS | ACTUACIONS A SEGUIR

Considerem faltes lleus I'incompliment de les normes de convivéncia descrites en el punt 5.2.
Les actuacions a seguir per posar limit sdn les seglients:

1. Acompanyament del limit des de la paraula.

2. Decisio per part de I'adulta de la proposta que fa l'infant i/o amb qui la comparteix.
Aguesta mesura sera temporal, i la durada dependra dels criteris establerts en el punt
anterior. No s’allargara més de 3 dies.

3. Acompanyament intensiu per part de I'adulta. L'infant haura de compartir I'espai fisic
amb una adulta i fer la proposta que aquesta estigui fent.

4. Separacié del grup en un altre ambient o espai a determinar, tenint en compte els
criteris establerts també el punt anterior, durant el que resta de sessio o fins al final
del dia.

Es procurara sempre anticipar amb els infants pas d’una actuacié a una altra i acompanyar la
presa de consciéncia sobre la propia conducta.

Aguestes actuacions s’aplicaran també durant I'espai de migdia, d’extraescolars i de sortides,
amb la diferéncia que, si un alumne o una alumna incompleix de manera sistematica les
normes de convivéncia, es considera una falta greu i pot veure’s privat o privada d’utilitzar
aquests serveis o activitats.

5.2.2 FALTES GREUS | ACTUACIONS A SEGUIR

L’article 37.1 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio, tipifica les conductes i els actes
dels alumnes que es consideren faltes que perjudiquen greument la convivéncia:

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

b) L'alteracid injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre,
el deteriorament greu de les dependencies o els equipaments del centre, la falsificacié o
la sostraccié de documents i materials académics i la suplantacié de personalitat en actes
de la vida escolar.

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

d) La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivencia del centre.



D’acord amb l'article 37.2 de la mateix llei, aquestes conductes s’han de considerar
especialment greus quan impliquin discriminacio per raé de génere, sexe, raca, naixenga o
gualsevol altra condicié personal o social dels afectats.

Les conductes greument contraries a la convivéncia seran objecte d’actuacié per part de
I'escola sempre que:

- Tinguin lloc dins el recinte escolar en horari lectiu o de serveis de migdia, Bon dia o Bona
tarda.

- Tinguin lloc durant la realitzacié d’activitats complementaries (sortides o colonies).

- Durant la realitzacioé d’activitats extraescolars organitzades pel centre dins o fora del
recinte.

- Els actes dels i de les alumnes que, encara que tinguin lloc fora dels espais esmentats
anteriorment, estiguin basats en el vincle escolar de les persones implicades.

Davant la sospita o coneixement per part de qualsevol membre de la comunitat educativa
d’una conducta greument perjudicial per la convivéncia, s’informara a I'equip de gestio i
aquest en fara un registre escrit i fara una valoracié de la situacié. Es podran aplicar les
segilients mesures:

- Realitzacié de tasques educadores o comunitaries per part de I'alumna o I'alumne
durant el seu temps lectiu de gestié autonoma o de migdia. La realitzacié d’aquestes
tasques no es podra allargar un periode superior a un mes o al que resti per a la
finalitzacio del curs escolar.

- Acompanyament intensiu d’'una persona adulta que regulara les seves interaccions a
I'escola amb els iguals i amb les propostes i situacions d’aprenentatge.

- Separacio del grup durant un maxim de tres dies.

- Suspensioé del dret a participar en activitats complementaries (sortides o colonies).

- Suspensié del dret a participar en determinades activitats lectives dins I'escola durant
un periode no superior a tres mesos o pel que resti per a la finalitzacié del trimestre, si
és inferior a tres mesos.

- Quan un infant trenca alguna cosa de l'escola intencionadament, s’informara a la
familia, i hauran de reparar o buscar un material similar per restituir-lo. En les ocasions
que I'equip de Gestid aixi ho valori, s’aplicara la responsabilitats per danys i es demanara
a la familia la reparacié econdmica dels danys causats al material del centre.

Durant l'aplicacio de totes les mesures descrites es vetllara per oferir vivéncies positives i
beneficioses per I'infant i que garanteixin el seu dret a I'educacio.

Aguestes activitats podran ser acompanyades de forma individual o dur-se a terme en un altre
ambient del mateix nivell o d’un nivell proper.

La durada no sera superior a un mes o el que resti per la finalitzacié del trimestre.



Es fara una tutoria individual amb I'infant quan aquestes mesures es restableixin per reforcar
la presa de consciéncia sobre les causes i efectes de la seva conductai les maneres alternatives
d’actuar en aquestes situacions.

En la mesura del possible, aquestes mesures correctores aniran acompanyades d’una accié
restaurativa.

Les actuacions seran comunicades sempre a la familia de l'infant.

Quan pel caracter especific i la rellevancia d’algunes de les conductes que perjudiquen
greument la convivencia, aixi com quan es donen les circumstancies que les fan especialment
greus descrites anteriorment, la direccié pot considerar necessaria una valoracio més
exhaustiva. En aquest cas, la direccid derivara la recollida d’informacid i la valoracié a un equip
de valoracio format per la COCOBE, tutoria, Cap d’estudis i, almenys, un altre membre de la
Comissié de convivéncia i es posaran en marxa de forma immediata les mesures que
garanteixin la proteccié immediata de I'alumnat implicat. En aquest procés de valoracié,
s’informara al Consorci d’Educacié a través del canal establert, a la referent de 'EAP i a la
inspeccid. Després d’aquesta valoracid, la direccid decidira si davant aquesta situacio greu cal
iniciar algun dels Protocols d’actuacié que el Departament d’Educacié ha elaborat de forma
especifica o es tanca el cas amb la proposta d’un pla d’actuacio educativa. Tot aquest procés
es comunicara a les families implicades respectant la proteccid de dades.

5.2.3 SANCIONS | EXPEDIENTS DISCIPLINARIS

A partir de tercer de primaria, considerem que la majoria d’infants han tingut el temps
necessari en I'aprenentatge de les relacions i la regulacié d’emocions i parlarem propiament
de sancions en casos de falta greu. En aquest sentit, sera la direccid, amb I’'assessorament de
I'EAP si escau, qui valorara en la capacitat i maduresa de I'alumnat atenent a la diversitat entre
I'alumnat. En aquests casos, quan l'infant reconegui la comissié d’una falta greu, la seva
familia haura d’acceptar també aquesta falta i la sancié corresponent per escrit. En cas
contrari, caldra incoar un expedient en la resolucié del qual es determina la sancié
corresponent.

5.3 DEURES | DEURES: EQUIP PEDAGOGIC, INFANTS | FAMILIES

5.3.1 DRETS | DEURES DELS INFANTS

Drets dels Infants:

LEC, de 10 de juliol — Article 21. Drets dels alumnes

Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una educacié
integral i de qualitat. A més dels drets reconeguts per la Constitucid, I'Estatut i la regulacié
organica del dret a I'educacid, tenen dret a:



- Accedir a I'educacié en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.

- Accedir a la formacié permanent.

- Rebre una educacié que n’estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme
d’aprenentatge i n’incentivi i en valori I'esforg i el rendiment.

- Rebre una valoracié objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.

- Esserinformats dels criteris i els procediments d’avaluacid.

- Esser educats en la responsabilitat.

- Gaudir d’'una convivéencia respectuosa i pacifica, amb I’estimul permanent d’habits de
dialeg i de cooperacio.

- Esser educats en el discurs audiovisual.

- Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio.

- Rebre una atencio especial si es troben en una situacio de risc que eventualment pugui
donar lloc a situacions de desemparament.

- Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.

- Reunir-se, si escau, associar-se, en el marc de la legislacié vigent.

- Rebre orientacio, particularment en els ambits educatiu i professional.

- Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en I'ambit educatiu.

- Gaudir proteccio social, en I'ambit educatiu, en els casos d’infortuni familiar o
accident.

Deures dels Infants:

LEC, de 10 de juliol — Article 22. Deures dels alumnes

- Estudiar per aprendre és el deure principal dels alumnes i comporta els deures
seglents:
o Assistir a classe.
o Participar en les activitats educatives del centre.
o Esforgar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats
personals.
o Respectar els altres alumnes i I'autoritat del professorat.
- Els alumnes, a més dels deures que especifica 'apartat 1, i sens perjudici de les
obligacions que els imposa la normativa vigent, tenen els deures seglients:
o Respectarino discriminar els membres de la comunitat educativa.
Complir les normes de convivéncia del centre.
Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.
Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.
Fer un bon Us de les instal-lacions i el material didactic del centre.

5.3.2 DRETS | DEURES DE LES FAMILIES

LEC, de 10 de juliol — Article 25. Participacid de les families en el procés educatiu



- Les mares, els pares o els tutors dels alumnes, a més dels altres drets que els reconeix
la legislacio vigent en materia d’educacid, tenen dret a rebre informacid sobre:

o El projecte educatiu.

o El caracter propi del centre.

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

o La carta de compromis educatiu, i la coresponsabilitzacid que comporta per a les
families.

o Les normes d’organitzacié i funcionament del centre.

o Les activitats complementaries, si n’hi ha, les activitats extraescolars i els serveis
que s’ofereixen, el caracter voluntari que aquestes activitats i serveis tenen per
a les families, 'aportacié econdmica que, si escau, els comporta i la resta
d’informacié rellevant relativa a les activitats i els serveis oferts.

o La programacio general anual del centre.

o Les beques i els ajuts a I'estudi.

- Les mares, els pares o els tutors dels alumnes matriculats en un centre tenen dret a
rebre informacio sobre I'evolucié educativa de llurs fills i filles. Amb aquesta finalitat,
el Departament ha de preveure els mitjans necessaris perque els centres, el
professorat i altres professionals puguin oferir assessorament i atencié adequada a les
families, en particular per mitja de la tutoria.

- Les mares, els pares o els tutors tenen el deure de respectar el projecte educatiu i el
caracter propi del centre, el dret i el deure de participar activament en I'educacié de
llurs fills i filles, el deure de contribuir a la convivencia entre tots els membres de la
comunitat escolar i el dret de participar en la vida del centre per mitja del consell
escolar i dels altres instruments de qué es dotin els centres en exercici de llur
autonomia.

- El Govern ha de promoure, en el marc de les seves competéncies, les mesures
adequades per a facilitar I’assisténcia de mares i pares a les reunions de tutoria i
I'assisténcia de llurs representants als consells escolars i als altres organs de
representacié en que participin.

5.3.3 DRETS | DEURES DE L’EQUIP PEDAGOGIC

LEC, de 10 de juliol — Article 29. Drets i deures dels mestres i els professors en I'exercici de la
funcio docent

Els mestres i els professors, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els drets especifics
seglients:
- Exercici els diversos aspectes de la funcié docent a que fa referencia 'article 104 de la
LEC, de 10 de juliol, en el marc del projecte educatiu del centre.
- Accedir a la promocid professional.
- Gaudir d’'informacio facilment accessible sobre I'ordenacié docent.



Els mestres i els professors, en I’exercici de llurs funcions docents, tenen els deures especifics
seglients:

- Exercir la funcié i els continguts del projecte educatiu.

- Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte,
tolerancia, participacié i llibertat que fomenti entre els alumnes valors propis d’una
societat democratica.

- Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives
necessaries per a la millora continua de la practica docent.

Les activitats escolars i extraescolars s’han de desenvolupar en un ambient segur. Per aquesta
raé la comunitat educativa en general i I'equip directiu en especial, juntament amb la
coordinadora de Riscos Laborals i per a la Salut, vetllaran per tal que les instal-lacions estiguin
sempre en perfecte estat, reparant tot allo que es faci malbé i exigint responsabilitats a qui
pertoqui.

L'escola disposa d’'un pla d’emergéncia i evacuacions com un reglament especific per a
aquests suposits. Aquestes normes es donaran a coneixer a l'inici de cada curs a I'equip
docent, infants i la resta de personal de I'escola. Durant el primer trimestre del curs, es
realitzara un simulacre d’evacuacid i/o confinament. La valoracid d’aquest simulacre
s’incorporara al pla d’emergeéncia i es remetra a la delegacio territorial del Departament
d’Educacié. Els resultats d’aquestes valoracions sempre seran per a la millora i actualitzacié
del pla d’emergéncia i evacuacions de cursos posteriors.

Tot 'equipament i el material també han d’estar dins les normes d’Us i reunir els criteris de
gualitat i seguretat que estableix la normativa vigent.

Cal mantenir una bona higiene de totes les persones que compartim un mateix espai, en
aquest cas lI'escola. Les families sén les responsables de la higiene dels seus fills i filles. Si
I'adult referent del grup detecta alguna negligéncia informara a la direccié del centre.

Al llarg del dia a I'escola, els infants compten amb roba de recanvi en cas que es mullin o
s’embrutin per poder-se canviar. Els infants per moure’s per I'escola utilitzaran un calgat
diferent del carrer. Aquest calcat es canvia per sortir al jardi, excepte en els infants d’educacid
infantil. A I'entrada de I'escola o prop de I'ambient referent, hi ha sabaters perqué els infants
es puguin canviar les sabates.

Per realitzar les activitats motrius (educacié fisica o psicomotricitat) caldra dur vambes
adequades, roba comoda i una samarreta de recanvi.



A més a més, es recordara als infants la importancia de rentar-se les mans i la cara per tal
d’afavorir un habit d’higiene personal.

Per tal d’afavorir els bons habits alimentaris es recomana, en les reunions de principis de curs,
qgue els esmorzars que els infants portin a I'escola siguin saludables i variats, evitant portar
bollaria i liquids excepte l'aigua.

A inici de curs s’envia un correu a les families indicant els aliments al-lergens pels infants que
comparteixen cicle amb els seus fills i filles i es demana evitar la seva presencia en els
esmorzars als ambients aixi com els berenars de les activitats escolars.

Administracié de medicaments

L'escola no pot administrar cap medicament. Excepte quan linfant hagi de seguir un
tractament i necessiti 'administracié puntual d’'un medicament a I’escola, haura d’entregar al
tutor o tutora referent:

- L'autoritzacié de I'administracié de medicaments amb tota la informacio
emplenada (full penjat a la web de I'escola).
- Larecepta médica amb el medicament.

Si l'autoritzacié no va acompanyada d’aquesta recepta, no es podra administrar el
medicament.

Si no hi ha autoritzacid i la familia considera que cal administrar-lo podra venir a fer-ho durant
I’horari escolar o autoritzar a una altra persona a que ho faci.

Protocol en cas d’accident o malaltia

En el cas d’haver d’auxiliar algun infant, el protocol a seguir és el segilient:

- Encas d’'una primera cura, ha d’atendre I'infant, I’adult responsable del grup en aquell
moment o en cas de necessitar ajuda, també ho pot demanar a consergeria. Només es
pot netejar les ferides dels infants amb aigua i sabd o suero i/o aplicar-hi gel o arnica en
cas d’un cop per desinflar la zona.

- En cas d’'un accident més greu, el tutor o tutora responsable del grup ha d’avisar a la
direccié de l'escola immediatament. En cas d’absencia cal notificar-ho al o la cap
d’estudis o al secretari/aria. El o la directora de I'escola trucara el 112 per tal que
indiquin les instruccions a seguir. Paral-lelament I’adult referent trucara a la familia.

El director o la directora ha de garantir el coneixement d’aquestes instruccions per part de tot
el personal del centre.

Davant d’una situacié d’emergeéncia cal:



- No deixar sol a I'infant.

- Trucar el 112 (si és possible amb la TSI de I'infant a ma).

- Avisar a la familia.

- En cas de presentar febre (37 graus o més), el o la mestra referent trucara a la familia
perqué vinguin a buscar l'infant. Si l'infant s’ha donat un cop fort el cap, també ho
comunicarem a la familia via telefonica per si creuen necessari venir a buscar-lo o no.

- Enel cas d’infeccié per pediculosi (polls al cap) cal que la familia avisiimmediatament a
I'escola quan ho detecti per aixi poder-ho comunicar de seguida a la resta de families i
aixi facilitar el control de la plaga. Es recomana que I'infant no vingui a I'escola al cap de
24h d’haver iniciat el tractament.

- Enel cas que un infant presenti una malaltia contagiosa la familia ha de comunicar-ho
de seguida a la direcciod del centre, i aquesta valorara si cal contacte o no amb I’Agéncia
de Salut Publica per explicar el cas i fer les actuacions que requereixin.

Farmaciola

Tal com marca la normativa, I'escola disposa d’una farmaciola en un lloc conegut i visible, a
I'abast del personal, perd que no pugui ser accessible als infants. El contingut de la farmaciola
es revisa a l'inici de cada trimestre per tal de reposar el material i controlar-ne les dates de
caducitat.

Revisions mediques i vacunacions

L'escola col-labora amb les autoritats sanitaries facilitant els espais necessaris perque el
personal medic pugui dur a terme les campanyes sanitaries establertes per I'administracid,
com ara revisions bucodentals, vacunacions i altres accions preventives.

En cas de programar-se alguna d’aquestes actuacions, les families seran informades amb
antelacié suficient. Aquesta comunicacid incloura tota la informacié necessaria perque puguin
valorar la seva participacio i, si escau:

- Donar el seu consentiment signant I'autoritzacié corresponent.

- Manifestar per escrit la seva disconformitat si no volen que el seu fill o filla hi participi.
Lavabos

L'alumnat pot fer Us dels wc sempre que ho necessiti informant a I'adult referent perque
sapiga on trobar-lo. Els i les infants de primaria utilitzant els wc de la seva planta, excepte
guan estan fent una activitat de grup en una altra planta. En els moments de lliure circulacid
utilitzaran els del seu cicle si estan al jardi.

Els lavabos han de poder ser espais de privacitat. Els infants han d’entrar al wc d’un en un.

No es fa un Us diferenciat per genere als lavabos de I'escola.



Transport en les sortides fora de I’escola:

Les sortides que impliquen un desplacament fora del municipi, es fan en autocar. Es prioritza
els autocars de tres ancoratges on poden col-locar-se alcadors en totes les sortides fins a
tercer de primaria. Les families del grup s’organitzen per col-locar i treure els alcadors i
tornar-los a I'escola, arribant un temps abans per poder assumir aquesta tasca. L'equip
educatiu no assumeix aquesta tasca a les colonies. Quan no es pot garantir des de |'escola
gue tots els infants portin alcador, en cap cas es podran portar de casa.

A partir de primer de primaria es comenca a fer Us del transport public en les sortides de
proximitat.

A partir de cinquée de primaria, contemplem la possibilitat de fer Us de la xarxa publica també
en les colonies.

Us d’imatges

A l'inici de I'escolaritat de cada infant, la familia signara I'autoritzacié del dret d’imatge,
especificant que és el que autoritza i el qué no per tal que I'equip pedagogic ho tingui en
compte. Aquest document podra ser modificat sempre que la familia ho vulgui i cregui oportu.
Aguest document es pot trobar a la web de I'escola o es pot demanar una revisid d’aquest al
despatx, juntament amb el secretari o secretaria.

Per a activitats extraescolars o festes organitzades per I'AFA caldra una autoritzacio especifica
de la qual seran ells els responsables.

Les families no tenen autoritzacié per a fer fotografies i videos dins del recinte escolar encara
gue només surti el seu fill o filla.

Si les families estan en desacord amb alguna actuacio per part del personal del centre, cal que,
en primer lloc, ho comuniquin amb el tutor o tutora, referent per aixi arribar a un acord i
parlar-ho directament amb les persones afectades.

En el cas de I’espai migdia, caldra que ho comuniquin a la coordinacid de I'Espai Migdia.

En cas de no trobar punts d’acord, caldra parlar-ne amb el o la cap d’estudis o direccié del
centre.

Es important deixar per escrit tots els acords presos, aixi com la data i la signatura que
quedara recollit a la carpeta de I'infant i/o de grup.



Si no s’ha pogut resoldre la situacié després d’aquesta comunicacid i es vol presentar una
gueixa formal, cal redactar un escrit adrecat a la direccid del centre. Aquest document ha
d’incloure:

- ldentificacid de la persona o persones que la presenten.
- Exposicio clara dels fets i motiu de la queixa.
- Dataisignatura.

Aquest escrit s’haura de lliurar a la secretaria del centre, on es registrara amb segell d’entrada.
La direccié donara resposta amb el un termini maxim d’una setmana.

En cas que es detectin queixes reiterades i compartides per diverses families, aquestes es
faran arribar al Consell Escolar per buscar una resposta conjunta i consensuada.

Reclamacions sobre informes i qualificacions

Les families poden mostrar desacord amb els informes o qualificacions que rep I'alumnat. Si
no es comparteix la resoluciéo adoptada per la Comissié d’Avaluacid, es poden presentar
al-legacions per escrit a la direccié del centre. L'escrit ha de contenir:

- ldentificacio de la persona o persones que la presenten.
- Contingut de la reclamacio.

- Dataisignatura.

- Documents o dades en qué es basa la reclamacio.

Impugnacio de decisions

En cas de voler impugnar decisions adoptades per membres del personal del centre, cal fer-
ho per escrit i adrecar-lo a la direccid, seguint els criteris de forma ja esmentats. Si la decisid
gliestionada ha estat presa per la direccié del centre, I'escrit es pot dirigir a:

- La Gerencia del Consorci d’Educacid de Barcelona.
- LaInspeccio6 Educativa.

8.1 ECONOMIA

LEC, de 10 de juliol — Article 103. Exercici de I’'autonomia dels centres publics de la
Generalitat en matéria de gestio economica

El secretari o secretaria de I'escola és qui s’encarrega de la gestié economica del centre amb
el suport i vistiplau de la direccid.



Cobraments: Es demana a les families que facin un ingrés de la quota material i sortides en
dues quotes. Pels infants d’educacié infantil, la primera quota sera durant el mes de setembre,
pero la resta sera a durant el mes de juliol, ja que durant aquest mes es realitzen gran part de
les despeses en material didactic i fungible pel proxim curs. El pagament de la segona quota
es fara durant el mes de febrer.

Per agilitzar els comprovants de pagaments, es demana a les families que quan facin I'ingrés
de la quota, posin com a concepte el nom i cognom de I'infant i I'ambient de referéncia, i facin
arribar per correu electronic o en paper el comprovant de pagament.

Les colonies (primaria) es pagaran a part. No hi ha un preu fix; aquest dependra dels dies que
es pernocta a fora de I'escola, de la casa de colonies i del transport.

Factures / Pagaments: Si es compra material didactic, s’haura de lliurar la factura, juntament
amb el full d’assentament al secretari o secretaria cada segon i quart dilluns de mes, per tal
que el dimarts segiient es puguin procedir en els pagaments. Aquests seran en efectiu. Es
important que a la factura hi consti les dades de I'escola (direccié i NIF), i les dades de
I’'empresa/botiga on es compra. Si a la factura no hi consten les dades no s’abonara I'import.

Per les compres que requereixin transferencia es facilitara la llista al secretari o secretaria
perqué aquest pugui fer la compra corresponent.

Totes les compres del primer trimestre, s’"hauran de fer abans del 10 de desembre.

S’'informara a tot el claustre de quants diners disposen per gastar en material didactic,
fungible i en sortides per tal que puguin anar programant i pensant les propostes
pedagogiques.

Pressupostos General i Menjador: El secretari o secretaria, juntament amb el o la directora
de l'escola anira comprovant les despeses i ingressos introduits a Esfer@ i els comptes
bancaris per tal que tot vagi quadrant. A final d’any, es fa la revisio dels pressupostos i se’n fa
el tancament. El qual sera revisat per la comissié economica del Consell Escolar. Durant el mes
de gener, s’elaboraran els nous pressupostos, revisats a posteriori per la comissié economica
i aprovats pel Consell Escolar abans del 31 de gener, juntament amb el tancament dels ultims
pressupostos.

Per facilitar la creacio del pressupost i per tenir un control del que es va gastant, es registrara
en un document excel amb totes les despeses que es vagin generant de les diferents partides.

8.2 DOCUMENTACIO ACADEMICA

En el despatx hi ha un arxivador on es guarda tota la documentacié dels infants per any nascut.
Cada infant disposa d’una carpeta penjant on es guarda tota la seva informacidé personal:
document de matriculacié amb les dades basiques: fotocopia DNI tutor o tutora, DNI infant,



llibre de familia, TSI, llibre de vacunes i padré si s’escau; documents judicials si és el cas,
informes meédic si és el cas, mesures d’adaptacid curricular i informes EAP si és el cas,
autoritzacio drets d’'imatge, autoritzacid sortides, autoritzacio i proteccié de dades personals,
i autoritzacio de recollida a I'escola.

Siun informe academic no és recollit per a la familia sera custodiat a I'arxiu de cada infant. La
familia el pot demanar en horari d’administracid.

8.3 DOCUMENTACIO ADMINISTRATIVA
LEC, de 10 de juliol - Article 140. Administracio dels centres

A l'escola, I'activitat administrativa és responsabilitat del secretari o secretaria que compta
amb el suport de I'auxiliar administratiu.

La secretaria s’encarregara de custodiar tota la documentacio activa:

- Actes de claustres.

- Acords de claustres.

- Actes del consell escolar.

- Pressupostos de I'escola.

- Tancament dels pressupostos i els documents que comporta (justificacio
despeses, comptes bancaris, balang de situacio, acte d’arqueig i declaracié
jurada del director o directora).

- Factures.

- Actes d’avaluacio.

Aquesta documentacio s’ha de custodiar un maxim de 5 anys, excepte els historials academics
gue no siguin lliurats o enviats a un altre centre s’han de conservar permanentment.

Es formalitzen arxius, registres i documents técnics sempre que sigui possible a través del
programa Esfer@ del Departament d’Ensenyament:

- Registre d’entrada i sortida de correspondéncia.
- Matricula d’infants.

- Historial academic dels infants.

- Registre de certificacions.

- Custodia d’expedients.

- Grups —classes.



Aguest document té com a objectiu establir un marc comu que afavoreixi un entorn educatiu
segur, respectuds i coherent amb els valors del nostre projecte pedagogic. Aquest document
recull els criteris, acords i protocols que orienten la vida quotidiana del centre i que faciliten
una convivéncia positiva i una gestié eficient dels recursos i del temps educatiu.

Tota la comunitat educativa — alumnat, families, personal docent i no docent — hi té un paper
actiu i responsable. Es per aixd que el compromis col-lectiu amb aquestes normes és essencial
per construir una escola acollidora, participativa i amb mirada educativa compartida.

Es un document viu i, per tant, es revisara periodicament per tal d’adaptar-lo a les necessitats
reals del centre i garantir la millora continua del nostre funcionament.
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