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El present document (Normes d’organitzacio i funcionament del centre) és I'eina que serveix
per regular la vida interna del centre i estableix de forma clara i coherent les relacions entre els
diferents membres que formen part de la comunitat escolar, plasmant les regles que obliguen a
tots als qui d'una manera o altra hi participen i garanteix, al mateix temps, els drets que

igualment la legislacio vigent els atorga.

A més, estructura les normes tecniques, funcionals, pedagogiques i administratives del centre i

harmonitza les postures de tots els sectors que hi tenen incidéncia.

Aplega el conjunt d’acords i decisions d’organitzacié i de funcionament que s’adopten per fer
possible, en el dia a dia, el treball educatiu del centre i en la seva programacié anual. En el seu
desig per regular la realitat de tot el que envolta el procés educatiu, ha de ser capag d'ajustar-se
a aquesta realitat i disposar dels mecanismes adequats per modificar-se i canviar quan aquesta
realitat canvii. Per tant, tindra sempre en aquest sentit un cert caracter de provisionalitat, es
podra modificar i/o ampliar sempre que es cregui convenient que pugui comportar una millora
en el funcionament del centre. Hem de tenir en compte que esta plenament lIligat amb el
Projecte Educatiu de Centre, el qual també esta sotmes a un procediment de revisio,
actualitzacid i aprovacié minimament cada 2 anys. Les Normes d’organitzacid i funcionament i
les seves modificacions posteriors, que son aprovades per I’Ajuntament com a titular del centre

a proposta de la direccid, es presentaran al Consell escolar.
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El present document és redactat de conformitat amb les disposicions de caracter general i
especific que sén d’aplicacié als centres de primer cicle d’educacié infantil i que son les

seglents:

Llei d’educacié
¢ Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié (DOGC niim. 5422, de 16.7.2009).

Centres i organitzacid general del curs

* Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius (DOGC num. 5686, de
5.8.2010).

* Decret 101/2010, de 3 d’agost, ordenacid dels ensenyaments del primer cicle de I'educacio
infantil (DOGC num. 5686, de 5.8.2010).

* Decret 11/2021, de 16 de febrer, de la programacié de |'oferta educativa i del procediment
d'admissio en els centres del Servei d'Educacié de Catalunya.

* Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacid (LOE).

* Decret 282/2006, de 4 de juliol, pel qual es regulen el primer cicle de I'educacié infantil i els
requisits dels centres (DOGC num. 4670, de 6.7.2006).

* Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la convivencia
en els centres educatius no universitaris de Catalunya (DOGC num. 4670, de 6.7.2006).

¢ Reglament regulador del servei de llars d’infants o escoles bressol i atencio a la petita infancia
del municipi de Manresa, aprovat pel Ple de la Corporacio en sessié del dia 20 de desembre de
2010.

¢ Plec de clausules administratives i de prescripcions tecniques de I’Ajuntament de Manresa que
regulen la concessid del servei amb I'empresa adjudicataria.

Avaluacié d'alumnat

* Ordre EDU/484/2009, de 2 de novembre, del procediment i els documents i requisits formals
del procés d'avaluacio del segon cicle de I'educacié infantil.

* Decret 101/2010, de 3 d'agost, d'ordenacid dels ensenyaments del primer cicle de I'educacio
infantil.

Seguretat i salut
e Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de riscos laborals (BOE nim. 269, de

10.11.1995).

* Reial decret 39/1997, de 17 de gener, pel qual s’aprova el Reglament dels serveis de prevencio
(BOE num. 27, de 31.1.1997).

* Reial decret 486/1997, de 14 d’abril, pel qual s'estableixen les disposicions minimes de
seguretat i salut als llocs de treball (BOE nim. 97, de 23.4.1997).

* Llei 4/1997, de 20 de maig, de proteccio civil de Catalunya (DOGC ndm. 2401, de 29.5.1997).

e Decret 312/1998, d'1 de desembre, pel qual es creen els serveis de Prevencié de Riscos
Laborals per al personal al servei de I’Administracié de la Generalitat (DOGC num. 2784,
d’11.12.1998).

 Decret 183/2000, de 29 de maig, de regulacié del Servei de Prevencié de Riscos Laborals del
Departament d’Ensenyament (DOGC num. 3152, d’1.6.2000).
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* Llei 20/1985, de 25 de juliol, de prevencid i assisténcia en matéria de substancies que poden
generar dependéncia (DOGC num. 572, de 7.8.1985), modificada per la Llei 10/1991, de 10 de
maig (DOGC num. 1445, de 22.5.1991) i per la Llei 8/1998, de 10 de juliol (DOGC num. 2686, de
22.7.1998).

e Llei 28/2005, de 26 de desembre, de mesures sanitaries per fer front al tabaquisme i
reguladora de la venda, el subministrament, el consum i la publicitat dels productes de tabac
(BOE nim. 309, de 27.12.2005).

¢ Ordre d'11 de maig de 1983, que regula les condicions higienicosanitaries i de seguretat de
compliment obligat pels centres d'atencié assistencial per a infants de menys de 6 anys (DOGC
num. 336, de 10.6.1983).

o |lei 18/2009, del 22 d’octubre, de Salut Publica.

e Llei 17/2011, de Seguretat alimentaria i nutricio.

¢ Reial decret 191/2011, de 18 de febrer, sobre Registre General Sanitari d’Empreses
Alimentaries i Aliments.

* Reglament 852/2004, relatiu a la higiene dels productes alimentaris.

¢ Reial decret 3484/2000, pel qual s'estableixen les normes d’higiene per a I'elaboracid,
distribucié i comerg de menjars preparats.

¢ Ordre de 9 de febrer de 1987, sobre normes especifiques per la preparacié i la conservacio de
la maionesa d’elaboracié propia i d’altres aliments amb ou o productes.

¢ Reial decret 1254/1991 de 2 d’agost, pel que es dicten les normes per la preparacio i
conservacio de la maionesa d’elaboracid propia i d’altres aliments de consum immediat en els
que figuri I'ou com a ingredient.

* Reial decret 1420/2006 de I'1 de setembre sobre prevencié de la parasitosi per anisakis en
productes de la pesca subministrats pels establiments que serveixen menjars als consumidors
finals o a col-lectivitats.

* Reglament CE 2073/2005, de 15 de novembre de 2005, relatiu als criteris microbiologics
aplicables als productes alimentaris.

¢ Reial decret 2220/2004 de 26 de novembre pel que es modifica la Norma General
d’etiquetatge, presentacid i publicitat dels productes alimentaris aprovada per RD1334/1999 de
31 dejuliol.

* Reial decret 140/2003, pel qual s’estableixen els criteris sanitaris de la qualitat de I'aigua de
consum huma.

* Llei 28/2005, de 26 de desembre, de mesures sanitaries enfront del tabaquisme i reguladora
de la venda, el subministrament, el consum i la publicitat dels productes del tabac.

* Decret 352/2004, de 27 de juliol, pe qual s’estableixen les condicions higienicosanitaries per a
la prevencid i el control de la legionel-losi.

* Reial decret 109/2010, de 5 de febrer, normativa reguladora de formacié i capacitacio per a
manipuladors/es d’aliments.

* Reial decret 513/2017, de 22 de maig, pel qual s'aprova el Reglament d'instal-lacions de
proteccié contra incendis.

* Llei 42/2010, de 30 de desembre, per la qual es modifica la Llei 28/2005, de 26 de desembre,
de mesures sanitaries enfront al tabaquisme i reguladora de la venda, el subministrament, el
consum i la publicitat dels productes de tabac.

* Pla de Vigilancia i control de les aiglies de consum huma a Catalunya (2005).

¢ Les corresponents modificacions, aixi com qualsevol altra normativa general o especifica que
sigui d’aplicacié.

Rev.2 (11/11/2022) |Q-PPEE-98 6



COmpromis

edu catiu
isocial

Us d'imatges
* Llei organica 1/1982, de 5 de maig, de proteccié civil del dret a I'honor, a la intimitat personal i
familiar i a la propia imatge (BOE num. 115, de 14.5.1982).

Proteccid de dades

* Llei organica 10/1995, de 23 de novembre, del Codi Penal (BOE num. 281, de 24.11.1995).

* Reial decret legislatiu 1/1996, de 12 d’abril, pel qual s’aprova el Text refos de la Llei de
propietat intel-lectual (BOE nim. 97, de 22.4.1996).

* Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

El present document es subjectara automaticament a les posteriors modificacions legislatives.

Per tant, es permetran tots aquells canvis per adaptar-s’hi.
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"aplicacié del present document afecta a tots els integrants de la comunitat educativa de la llar
d’infants municipal La Lluna, la qual esta integrada per:

* Infants inscrits.

« Personal adscrit al centre (equip educatiu i personal no docent) *.

« Families dels infants inscrits.
El seu ambit fisic d’aplicacio és I'edifici propi del centre i dependéncies annexes i altres llocs o

edificis on s’"hagués de desplagar la comunitat educativa.

*Aquest personal es pot referir a proveidors de serveis als quals afecta aquest document mentre realitzen la seva

activitat al centre.
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e El desenvolupament dels infants i I'acompanyament a les seves families en tots els seus
ambits, amb garanties d'igualtat i solidaritat.

e La implicacié de les persones que formen part de I'entorn de I'infant (familia, escola...)
per tal d'afavorir el seu creixement i desenvolupament com a individu social.

e |'educacié cap a la diversitat social i cultural respectant la diferéncia.

¢ laLlar d’'Infants com un agent socialitzador.

e La Llar d’Infants com un context de desenvolupament que respecta i parteix dels
interessos i inquietuds dels infants i de les seves families.

e |'atencio a la diversitat, potenciant la inclusié per al desenvolupament de les capacitats
i no de les limitacions de les persones.

e La planificacié, programacio i avaluacid dels objectius i actuacions educatives prenent
de base el joc, I'experimentacid i la vida quotidiana com a eines d'aprenentatge.

e |’educacié per contribuir al desenvolupament emocional i afectiu, fisic i motor, social i

cognitiu dels infants.

« Som un centre de titularitat publica depenent de [|'Ajuntament i reconegut pel
Departament d'Educacié.

e Lagestid de l'escola és a carrec d’una entitat gestora.

* Som un centre multifuncional, és a dir, entenem la nostra tasca educativa com una part
d'un tot social que ha de potenciar el desenvolupament integral dels infants i
I'acompanyament de les families. Aixi doncs, el nostre centre intenta focalitzar I'esforg
en un treball primer d'atencié a la petita infancia i la familia i, posteriorment, en un
enquadrament de treball en xarxa plural al territori.

» La llengua vehicular del centre és el catala, tot i que posem tots els mitjans per tal
d’afavorir la comunicacié amb families nouvingudes o de llengua familiar diferent a la
catalana.

* Som una escola aconfessional i plural. Respectem les diferents ideologies politiques i
religioses i els diferents aspectes culturals dels infants i families. Aixi mateix, fomentem

la coeducacié i aquells valors que aposten per la no discriminacio de cap tipus.

Rev.2 (11/11/2022) |Q-PPEE-98 9
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e Rebre unaeducacio i atencio individualitzada.

» Sertractat/da amb estimacié i respecte en la seva integritat.

» Tenir accés als serveis basics estipulats per a garantir el seu benestar.

» Rebre propostes educatives que I'ajudin a avancar en el seu desenvolupament personal.
« Desenvolupar les habilitats Optimes que li permetin tenir un creixement social adequat.

« Utilitzar les instal-lacions i el material del centre amb la confianca que aquests estan

adaptats a les seves caracteristiques i amb totes les garanties de seguretat.

Rev.2 (11/11/2022) IQ-PPEE-98 10
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EQUIP EDUCATIU

Direccié Educador/a tutor/a d’aula Monitor/a de menjador

Técnic/a de suport

NO DOCENT Administratiu/va Auxiliar d’equipaments

CONSELL
ESCOLAR

El consell escolar segons la normativa vigent és I'organ de participacié de la comunitat escolar
en el govern del centre; funciona d’acord amb aquestes normes, que n’especifiquen les
funcions, composicio, eleccid i renovacié de membres. Hi son representats els diferents sectors
de la comunitat educativa: direccid, equip educatiu, families i administracié. En el cas d’una
escola de 3 aules com la nostra, la composicié és la seglient:

a) El/la director/a de la llar, que el presideix.

b) Un representant de I’Ajuntament.

c) Un representant del personal educador escollit pel mateix personal educador, que actua de
secretari.

d) Un representant de les families dels infants elegit per les mateixes families.

e) Un representant del personal d'administracio i serveis.

En el nostre cas, com que I'escola és gestionada mitjancant contracte de serveis, hi pot tenir
també representacio I'empresa adjudicataria del servei.

El nomenament dels representants del sector de les families dels infants és per dos anys. Els de

la resta de membres del Consell és per quatre anys.

Pel que fa a la renovacié de membres del Consell, si es produeix una vacant quan encara no ha
acabat el termini pel qual fou escollit el membre que ha cessat (tant pel que fa als representants
de I'equip o de les families), la vacant I'ocupara la seglient persona més votada en les darreres

eleccions; si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-la, es faran de nou eleccions en
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aquell sector i la nova persona membre ho sera pel temps que restava fins a la propera
renovacié del Consell.

En el cas que s'hagi d’ajornar la convocatoria d’eleccions, els representants dels diferents
sectors que havien de ser objecte de renovacio se’ls prorrogara el mandat fins a la celebracié de
les eleccions. Si no hi ha la possibilitat de mantenir els membres actuals es fara la substitucié
dels representants pel candidat que en les darreres eleccions va quedar en situacié de suplent o
reserva. En el cas que no hi hagi representacio, s’escollira per sorteig entre els membres del

sector que figuren en el cens, o bé, es seleccionara si algu es presenta com a voluntari.

Les funcions del Consell Escolar en una llar d’infants sén les seglients:

+ Coneixer, analitzar i valorar els documents marc de I'escola: el Projecte educatiu de centre,
les Normes d’organitzacio i funcionament del centre i la Carta de compromis educatiu. Aixi
doncs, correspon al Consell Escolar la revisio d’aquests documents i les seves
modificacions. Els documents marc disposen de 4 anys de desenvolupament.

+ Coneixer i valorar la programacio general del centre per al curs escolar o pla de treball
anual i la memoria corresponent.

+ Vetllar pel compliment de les normes generals sobre I'admissié d’infants a la llar.

+ Vetllar perquée es compleixi al Reglament regulador del servei.

¢+ Valorar el funcionament general del centre i proposar o suggerir mesures de millora
d’acord amb la normativa general i les disposicions especifiques vigents.

+ Ser informat del nomenament i cessament de la direccié del centre i dels canvis
organitzatius que es realitzin cada curs.

+ Atendre les demandes i millores suggerides per les families usuaries del servei.

Es reuneix com a minim dues vegades 'any i també sempre que ho demani la meitat més un,
dels membres del Consell.

En totes les etapes, perd sobretot en el primer cicle d’educacié infantil, és fonamental la
col-laboracié dels diferents agents educatius que hi intervenen, familia i escola sén els agents
més directes, per tant és important la participacid activa en aquests organs que ofereixen un
espai per debatre, estudiar i proposar diferents mesures relacionades amb I'educacié dels
infants.

Per aquest motiu el Consell Escolar ha de ser un organ actiu.

Rev.2 (11/11/2022) IQ-PPEE-98 12



COmpromis

edu catiu
isocial

Correspon a I’Ajuntament vetllar pel correcte funcionament del servei exercint les facultats
d’inspeccid, vigilancia i assessorament en l'execucid del contracte per part de I'empresa
gestora. Per aquest motiu, I’Ajuntament podra establir i convocar, quan ho consideri necessari,
una comissié de seguiment i control del funcionament del servei objecte de la concessid.

L’esmentada comissio estara integrada per:

= El/laregidor/a d’Ensenyament de I’Ajuntament de Manresa.
= Un representant de I'empresa gestora.

= El/la cap de la secci6é d’ensenyament.

= El/la técnic/a municipal coordinador/a del servei.

= E|/la director/a de la llar d’infants.

= Un representant de les families de les llars d’infants.

Es I'empresa gestora de la Llar d’infants, 'encarregada de dur a terme el contracte signat amb
I'ajuntament on s'estipulen tots aquells aspectes tecnics i de gestid que ha de garantir, aixi com
tota aquella documentacio i informacio que I'ajuntament necessita per a portar a terme la tasca
de control i supervisid. Aixi mateix, és la garantia que s'esta complint amb les disposicions legals

en materia de personal, de seguretat i higiene, de curriculum, etc.

L'equip del centre el conformem totes les persones que hi treballem amb I'objectiu comu de
dotar d'un optim funcionament el servei. Donada la complexitat que comporta la gestié d’una
Llar d’infants on hi intervenen molts elements, a banda del fet educatiu, al centre organitzem
tots aquells aspectes d'influencia i de treball de I'escola per tal d'harmonitzar i coordinar. La
direccid del centre és la persona responsable de tenir una visié global i particular de I'escola. Tot
i aixi, algunes de les tasques es reparteixen entre les persones que conformen I'equip, assumint-
ne part de la responsabilitat i desenvolupament d'aquestes. Amb aix0, aconseguim que les
persones de l'equip prenguin consciencia del que suposa la gestid global de l'escola i no
prenguin la seva tasca com un fet parcial i aillat de la resta, sind que comprenguin que l'escola

és un teixit viu amb diverses connexions, totes de vital importancia.
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L'equip educatiu del centre esta format per la direccié, els/les tutors/es d’aula, els/les
educadors/es de suport i el/la monitor/a de menjador. Aquest equip és l'encarregat de
gestionar les propostes educatives de |'escola mitjancant la concrecié de linies metodologiques
d’actuacié. Aixi doncs, aterra el Projecte Educatiu de Centre amb el Pla Anual i la programacio
de la vida quotidiana i propicia el bon desenvolupament del centre amb mesures d'organitzacio
interna. L'equip educatiu també ha de vetllar per tal de millorar constantment la seva tasca

mitjancant iniciatives en I'ambit de la investigacio i la innovacié educativa.

. Té la maxima responsabilitat en la gestié de I'escola, aixi com de la linia
pedagogica del projecte, tot coordinant I'equip de persones que té al seu carrec. La
funcio de direccié sera assumida per una de les educadores amb titulacié de mestre/a
especialista en educacié infantil. Aquesta educadora compartira aquesta tasca de
direccié amb suport a les aules. No obstant, en cas d’abséncies curtes per part de la
direccié de la llar, es delegaran les seves funcions en un educador/a que cobreixi
aquesta absencia i doni resposta al servei mentre no hi sigui, exercint la responsabilitat

de direccid. Aquesta persona sera proposada per la direccid de la llar d’infants.

. Es el/la professional encarregat/da de I'atencid i cura dels infants aixi
com de l'acompanyament en el seu desenvolupament i aprenentatge, aconseguint

integrar a les families dins del projecte educatiu.

. Es el/la professional que ddna suport al tutor/a d’aula en les

tasques de programacio i en les d'atencidé i cura dels infants de l'aula.

. Es la persona responsable del grup d’infants que hi hagi a
I'escola en I'espai migdia. També complementa funcions d’higiene juntament amb

I’educador/a de suport.

« L'exercici lliure de la seva funcié en harmonia amb el caracter public del centre i la linia

reflectida al Projecte Educatiu de Centre.
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» Desenvolupar noves metodologies concordants amb la programacié general del centre i

coordinadament amb el Projecte Educatiu de Centre.
* Gaudir del respecte i consideracio a la seva persona i a la funcidé que exerceix.
e Rebre formacié per al seu perfeccionament professional.

e Utilitzar els mitjans instrumentals, materials i les instal-lacions del centre per a les

finalitats educatives convenients i segons les normes d'Us.

e Participar en les reunions d'equip manifestant la seva opinid per al bon funcionament
del centre i en I'elaboracid de la documentacié marc del centre.
e Escollir els seus representants en el Consell Escolar.

e Respectar els drets laborals que es derivin dels convenis que els regeixen.

« Esd'obligacié el respecte al caracter public del centre i el compliment de les normes del

present document.
*  Complir de forma clara i objectiva les obligacions laborals.
+ Responsabilitzar-se de les funcions que li pertoquin segons el carrec que tingui assignat.
» Vetllar pel desenvolupament maduratiu de cada infant i per a la seva seguretat fisica.

* Mantenir una relacié oberta i continuada amb les families dels infants informant-los del
seu procés. Establint un horari d'atencié a les families i sol-licitant-ne la seva preséncia

cada vegada que sigui convenient.

« Mantenir una actitud respectuosa i compromesa amb els infants, families, companys i

companyes i altre personal de I'escola respectant les conviccions de cadascu/una.

» Comunicar les seves absencies amb la suficient antelacio i justificant-les amb la

corresponent documentacio.

* Col-laborar en I'acompliment de les decisions preses pel conjunt de |'equip educatiu.

L'equip educatiu es reuneix de manera setmanal al llarg d’una hora. Generalment a les reunions
assisteix tot I'equip, menys en el cas de les monitores de menjador i el personal no docent, els
quals només participen a sol-licitud de la direccid quan pel tema tractat es precisa la seva

assisténcia. Aquestes reunions sén |'eix de treball educatiu basat en el pla de treball anual. Les
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reunions d’equip centren el treball que cal realitzar i permeten tenir-ne una idea planificada. Els
acords i les decisions es prenen de manera democratica entre tots els membres de I'equip. Es
en aguestes reunions doncs, on tenim |'oportunitat de posar la feina en comd i arribar a
decisions conjuntes per tal de fer més ric el funcionament integral de I'escola. La direccid és
I'encarregada de presentar I'ordre del dia amb suficient antelacio per tal que totes les persones
coneguin els temes a tractar de manera previa i se’ls puguin preparar si és el cas. A cada sessié
hi ha un responsable que pren acta, en aquesta queden registrats els acords presos i la persona

gue assumeix la responsabilitat per dur a terme el seu compliment.

El personal no docent del centre és aquell que la seva funcié no és estrictament de treball d'aula
pero les seves tasques son igual d'importants, ja que garanteixen que la feina de gestid i

educativa es pugui portar a terme en les millors condicions possibles. El personal no docent el

formen:

. Es la persona encarregada de la realitzacié de les tasques
administratives (introduccié de dades anuals, RALC, preinscripcions i matricules, gestid
de baixes i altes de I'alumnat, mantenir I'arxiu actualitzat, caixeta i facturacid).

. En aquest perfil s'aglutinen aquelles persones que tenen unes

tasques referents a la neteja i manteniment de I'escola. S'entén que també formen part
d'aguesta categoria el personal extern o no contractat per I'empresa gestora en tant

gue donen un servei a I'escola i formen part del projecte comu.

» L'exercici lliure de la seva funcid en harmonia al caracter public del centre i als

documents marc que el regeixen.
* Gaudir del respecte i consideracio a la seva persona i a la funcid que exerceixen.
« Participar de les reunions d'equip en les que sigui necessaria la seva preséncia.

» Poder traslladar els seus suggeriments a la direccid del centre per tal de millorar el seu

funcionament.
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e Rebre formacié per al seu perfeccionament professional (en el cas de personal

contractat per I'empresa gestora).

» Utilitzar els mitjans instrumentals, materials i les instal-lacions del centre per a les

finalitats convenients i segons les normes d'Us.

« Ser informat/da de tot allo que afecti la vida, la gestio, I'activitat i la convivéncia de

['escola.

» Respectar els drets laborals que es derivin dels convenis que els regeixen.

» Responsabilitzar-se de les funcions que li pertoquin segons el carrec que tingui assignat.

»  Complir de forma clara i objectiva les obligacions laborals.

e Col-laborar en el compliment de les decisions aprovades pels diferents organs de

govern o de participacio i gestio del centre.

e Mantenir una actitud respectuosa amb I'alumnat, families, companys i companyes i

altre personal de I'escola respectant les conviccions de cadascu/una.

» Comunicar les seves abseéncies amb la suficient antelacio i justificant-les amb la

corresponent documentacio.

Com a centre formador que som acollim estudiants en practiques formatives a la nostra llar. Les
practiques tenen com a finalitat posar en contacte a l'estudiant amb el mdén del treball.
D’aquesta manera, interrelaciona coneixements obtinguts en la formacié amb la realitat,
desenvolupant i adquirint habilitats i aptituds indispensables per a la seva insercié laboral.

La durada de les practiques ve determinada pel centre de formacié pero I’horari s’acorda entre
I'estudiant, el centre de formacio i la llar.

En cap cas I'estudiant pot ser considerat/da plantilla de la llar, ni pot assumir la responsabilitats
del tutor/a de I'aula, la seva estada és purament d’aprenentatge.

Pel que fa a la documentacié marc de la llar pot ser consultada per 'estudiant en preséncia del

seu tutor/a, pero en cap cas es pot fotocopiar, imprimir o treure de la llar.
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Per iniciar les practiques és imprescindible disposar del conveni de practiques de I'alumne

signat pel seu centre escolar i I'entitat gestora.

Estructurem el treball de gestid de centre en diferents processos. D’aquesta manera podem
planificar millor les actuacions a realitzar, designar responsables i recursos, sistematitzar la

gestio de la documentacié relacionada i controlar la realitzacio de les mateixes.

Cal que puguem treballar la coordinacié i col-laboracié amb els diferents estaments del
municipi, tinguin o no relacié directa amb el mén educatiu. A més, és primordial que establim
una bona coordinacid amb els centres de primaria on assistiran el proper curs el nostre
alumnat, fent un bon traspas i afavorint el bon desenvolupament a nivell de coneixements. Aixi
com és important una bona cooperacié amb altres Llars d'infants, centre d’educacio infantil i
familiar del territori on estem adscrits. La xarxa amb la que es treballa des del centre esta

formada per les seglients entitats de la ciutat de Manresa:

e Serveis Socials per tractar aspectes socials que afecten als nostres usuaris.

e Centres d'Atencié Primaria per portar a terme les coordinacions Enxarxa 0-3 amb
professionals d’altres ambits, sanitari i social.

e Centre de Desenvolupament Infantil i Atencid Precoc¢ del Bages per tractar la deteccid
primerenca en les necessitats dels infants i/o families.

e Regidoria d’Ensenyament de I’Ajuntament de Manresa.

* Escola Serra i Hunter.

e Llars d'infants del municipi.

e Centre de Recursos Pedagogics per gestionar préstec de material o formacid dels
professionals.

e Casa de la Culla per incentivar I’'educacié mediambiental.

e Altres entitats: Conservatori, Biblioteques de Manresa, etc.
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Disposem de 3 aules distribuides de la seglient manera:
* Unaaula d’'l0 destinada als petits (infants de 4 mesos a 1 any)
* Unaaula d’'l1 destinada als mitjans (infants d’1 a 2 anys)
* Unaaula d’'I2 destinada als grans (infants de 2 a 3 anys)

Disposem dels segilients espais d'Us comu o particular:

Cada aula té un/a tutor/a referent del grup per a I'atencio als infants i les seves families, que
podra tenir la titulacié de mestre/especialitat en educacié infantil o de técnica superior de cicle
formatiu de grau superior en educacié infantil. Per realitzar la seva tasca compta també amb el
suport educatiu dels/ les técnics/ques d’educacid infantil i del/de la monitor/a de menjador per
a les estones del dinar i descans. En qualsevol cas, el centre tindra el nombre minim i la

qualificacio dels professionals que estableixi la legislacié vigent.
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Pel que fa al nombre d'infants per aula es compleix el que marca la normativa legal vigent:

 Aulad’lO (4 a 12 mesos): 8 nens/es

 Aulad’ll(1a2anys): 13 nens/es

« Aulad’l2(2a3anys): 20 nens/es
El nombre maxim d’infants autoritzat pel Departament d’Educacié en el nostre centre és de 41
infants. Les agrupacions dels infants es fan per nivells, separant-los per any de naixement.
L'escola admet nens i nenes a partir de les 16 setmanes d’edat.
A I'hora de fer agrupaments dels infants tenim en compte dos criteris basics: la flexibilitat en
gualsevol situacio i moment del curs escolar i les necessitats individuals dels infants en cada
moment. Aixi, durant el curs, en funcié de les activitats que es realitzin i del nombre d’alumnat
gue hi hagi al centre en cada franja horaria, es poden fer també agrupacions flexibles d’infants
de diferents nivells.
Aguesta flexibilitat s'aplicara també durant el procés de preinscripcid i matricula de cada curs
escolar: en el cas que la demanda de places sigui diferent a |'oferta de places vacants, es
podran fer agrupaments d'infants de manera diferent amb grups mixtos o de grups d'edats
diferents.
En qualsevol cas, es respectaran els limits que estableixin les disposicions vigents.
Aixi mateix, per atendre necessitats d’escolaritzacié i facilitar-la a infants que hagin quedat en
llista d’espera, es podra fer un increment de fins a un 10% del nombre maxim d’infants per aula,
tal com preveu la normativa vigent i sempre garantint la dotacid minima de professionals que

ha de tenir el centre.

’admissié d’infants a I'escola és regulada per I’Ajuntament, que té delegades les competencies
relacionades amb el procés de preinscripcid i admissid d’infants als centres publics que
imparteixen el primer cicle de I'educacio infantil. La preinscripcid i matriculacié es dura a terme
sota el control directe de I'Ajuntament, que n’establira cada curs el calendari i les condicions a

aplicar; criteris, barem, documentacioé que cal presentar, etc.
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Una vegada finalitzat el procés de preinscripcio I'escola comenca el periode de matriculacié dels
infants admesos. Durant el curs, si queden places vacants perque algun infants es déna de
baixa, es matriculen nous infants segons |'ordre de la llista d’espera resultant del procés de
preinscripcio.

Per a poder efectuar la matricula, les families han d'entregar al centre la documentacio
pertinent que no hagués estat requerida anteriorment en el procés de preinscripcio.

Finalitzat el termini de matricula, si alguna familia admesa no ha formalitzat la matricula, es
deixara 5 dies habils més per a la seva localitzcio i, sind, la seva placa s’oferira a la seglient
persona de la llista d’espera establerta.

En el cas que un infant matriculat no s’incorpori el mes de setembre sense causa justificada i un
cop exhaurides les vies de comunicacio, se li enviara una carta certificada comunicant-li els
intents de localitzacié i notificant que si no hi ha resposta abans del dia 30 de setembre la
matricula quedara anul-lada. La seva placa s’oferira a la seglient persona de la llista d’espera
establerta.

En el cas que una familia usuaria del servei tingui un deute pendent del curs anterior o quota no
abonada, en qualsevol llar d’infants municipal, no es podra matricular de nou I'alumne per al
curs seglient. Aquest criteri sera igualment d’aplicacié quan s’incorpori a la llar un germa o
germana d’un alumne amb un deute de cursos anteriors.

Mentre hi hagi vacants, es podran incorporar nous infants que demanin placa Unicament per al
mes de juliol, tenint en compte que és un mes en que es fa una programacié de les activitats
amb un caire més ludic amb agrupaments flexibles d’infants de diferents aules. En aquest cas,
es cobrara la quota integra d’una mensualitat perd no matricula. Aquest servei esta pensat
prioritariament per a infants escolaritzats durant el curs en altres llars d’infants que no
ofereixen el servei durant el mes de juliol, en principi no per a infants que no hagin estat mai

escolaritzats, si bé també es podra proposar.

Les quotes les fixa anualment I'Ajuntament. Abans d’iniciar el curs cal abonar una tarifa Unica en
concepte matricula o material escolar, que no es retorna en cap cas, ni tampoc si I'alumne es
dona de baixa del centre. Pel que fa a la quota escolar és d'aplicacié per a tot el curs escolar i
s'abona en onze mensualitats de setembre a juliol en els nivells d’l0 (4mesos-1any) i d’l11 (1-2
anys). Pel que fa al nivell d'12 (2-3 anys) hi ha la gratuitat de la quota escolar. El servei escolar

s’abonara a I'avancada a comencaments de mes i els serveis complementaris i de permanéncia
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(menjador, acollida mati i acollida tarda) a mes vencut mitjancant domiciliacié bancaria. També
es podran establir altres sistemes per donar facilitats de pagament a les families usuaries dels
serveis, especialment quan hi hagi rebuts pendents.
Pel que fa a beques i reduccions sobre el preu de la matricula, les quotes mensuals i el servei de
menjador, s’aplicara el que aprovi cada any I’Ajuntament.
En el cas que la familia usuaria del servei tingui un deute pendent de cursos anterior o quota no
abonada no es podra sol-licitar beca.
En casos de matricula viva, quan es sol-liciti beca, I'infant no podra iniciar el servei fins a saber-
ne la seva resolucio.
No es podra fer I'Gs de serveis complementaris de menjador i de permanéncia si es tenen
rebuts anteriors no abonats o no liquidats.
Si un infant en llista d’espera s’incorpora a la llar per ocupar una plaga vacant una vegada iniciat
el curs, abonara igualment la quota de la matricula o material escolar (excepte si la incorporacio
és amb posterioritat a I’1 de gener de cada curs que donara lloc a una reduccié del 50% de
I'import de la matricula/material escolar) i a 10 i |1 la quota escolar integra si és dins la primera
quinzena del mes; si s’hi incorpora dins la segona quinzena, abonara la meitat de la quota
escolar.
La quota de I'hora d’acollida mati i acollida tarda es considera esporadica o fixa.
La manca de pagament de tres rebuts comportara la suspensié de la matricula i la perdua de la
placa escolar, tal com estableix el Plec de clausules de la concessio i el Reglament Regulador del
servei de llars d’infants del municipi de Manresa.
Quan no s’efectui el pagament de la quota es posara en marxa el

Si es produeix la baixa d’algun infant en aplicacié del protocol,

s’avisara a una nova familia en llista d’espera per ocupar la plaga vacant.

Cal mantenir I'assisténcia a la llar durant tot el curs, de setembre a juliol, per garantir I'ls o
aprofitament de la placa.

A la llar d’infants portarem un control de l'assistencia dels infants. En el cas que un infant no
pugui assistir a I'escola un dia determinat o hagi de faltar durant un curt periode de temps cal
gue la familia ho notifiqui a la direccié del centre.

El Reglament regulador del servei estableix que la no assistencia injustificada d’un infant a

I'escola durant un periode superior a un mes o de trenta dies no correlatius és motiu de baixa.
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En aquests casos s’atorgara la placa a una nova familia després d’aplicar el

Quan el servei no s’utilitzi per causes no imputables a la persona obligada al pagament de la
guota, es tindra dret a la devolucid de I'import pagat aquella mensualitat o quan la familia doni
I'infant de baixa per motius justificats es deixaran de cobrar les quotes segiients al mes en que
es faci la baixa. Es consideraran com a causes no imputables a la persona interessada o motius
justificats les baixes per malaltia greu i hospitalitzacié de I'infant o els canvis de domicili de la
familia fora de la ciutat de Manresa. En aquests casos es presentara el justificant corresponent.
Si la manca d’assisténcia es justifica amb informe médic on es fa constar una malaltia de I'infant
que no li permeti de cap manera l'assistencia regular a la llar d’infants, es donara de baixa
I'infant durant el curs per tal que la seva plaga sigui aprofitada per families en llista d’espera
d’aquell curs i, en el seglent, podra ocupar de nou la plagca sense fer nova sollicitud de
preinscripcio.

La placa vacant s’atorgara a la familia que es trobi en el primer lloc de la llista d'espera. En el cas
gue en aquell moment no necessiti o no vulgui la placa s’anira seguint I'ordre de la llista per tal
de poder cobrir la vacant.

Aixi mateix, si durant el curs una familia vol donar de baixa I'infant de manera voluntaria podra
fer-ho. Caldra signar el document de baixa corresponent. La quota del mes en qué s'ha demanat

la baixa es cobrara igualment.

El calendari escolar té com a objectiu contribuir a facilitar la conciliacid de la vida laboral i
familiar i sera aprovat cada any per I'Ajuntament de Manresa.

El centre romandra obert 11 mesos a I'any. Tancara durant el mes d’agost, els dies festius que
aprovi el Departament de Treball de la Generalitat, els festius locals i els que estableixi
I’Ajuntament. Les activitats amb infants comencaran després de 5 dies laborables a partir de I'1
de setembre, destinats al treball conjunt de tot I'equip educatiu i acabaran deixant els Ultims 5
dies laborables del mes de juliol per tal que I'equip pugui realitzar les tasques de tancament de

curs.

Els horaris sén el maxim d'adaptats a les demandes de les families.
La Llar d’'infants prestara el servei d’atencid educativa als infants, en horari base, de dilluns a

divendres de 8:45h a 12h i de 15h a 17h, durant els mesos de setembre a juny i el mes de juliol
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fins a les 13:30h, entre les dates que s’estableixin per a cada curs escolar. Aquest horari té la
consideracié de jornada escolar i s’abonara la quota corresponent. Les families que optin per la
utilitzacio parcial o reduida del servei abonaran igualment la quota escolar.

Al mati i al migdia/tarda hi haura franges horaries flexibles de mitja hora per recollir o deixar els
infants a I’escola:

De 8:45 a 9:15h

De 12 a 12:30h

De 14:45 a 15:15h

La recollida de tarda sera sempre a les 17h. Es podra entrar en qualsevol moment durant tota
I'hora d’acollida (de 7:45h a 8:45h). A més a més, fora d’aquests marges, s’admetra la flexibilitat
horaria per a casos motivats o justificats o pels infants que hagin iniciat I'escola a les 7:45h del
mati.

Com a serveis complementaris i de permaneéncia, s’ofereixen els horaris seglients:

Horari menjador: de 12 a 15h (minim 7 infants).

Horari d’acollida: de 7:45 a 8:45h (minim 7 infants).

Horari postescolar: de 17 a 18h (minim 7 infants).

També s’oferiran a les families casals de temporada (Setmana Santa i Nadal) per ajudar a les
families a conciliar durant el periode de vacances del personal educatiu. Per iniciar aguest servei
sera imprescindible disposar d’un minim 10-15 families inscrites. En cas de no arribar als minims
es pot plantejar reunir les families interessades d’altres llars d’infants municipals de la ciutat i

realitzar-lo en una d’elles conjuntament.

Durant les entrades donem la benvinguda als infants i a les seves families a I'aula per tal que
aquests trobin un ambient acollidor i familiar i realitzem lintercanvi breu d’informacions
necessaries entre la familia i la llar. Cal tenir present que, en funcid dels serveis que utilitzin, la
persona de I'equip que els atén pot no ser la seva tutora d'aula i, per tant, intentem garantir un
sistema intern de traspas d’informacié perqué en tot moment la familia senti la seguretat que la
informacié arriba als responsables pertinents.

Hi ha un

Els infants no podran marxar amb persones no habituals sense que I'escola hagi estat avisada.
La llei no contempla que un menor de 18 anys pugui recollir i responsabilitzar-se d’un infant de

0-3 anys a la llar d’infants. No obstant aix0, la nostra NOFC contempla que un infant menor amb
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14 anys complerts pot recollir a un infant escolaritzat a la llar d’infants si aquest té un parentesc

de segon grau (amb autoritzacié signada).

Les sortides i excursions fora del centre sén de vital importancia com a complement a la tasca
educativa que estem portant a terme. Es per aixd que a la llar d’infants programem diverses
sortides al llarg del curs (dins el municipi de Manresa) que es troben incloses en la planificacié
general anual. Per a efectuar les sortides sera requisit indispensable que els responsables legals
signin I'autoritzacio corresponent. En el cas que no vulguin que l'infant participi en l'activitat es
valorara si I'escola pot acollir-lo. | en el cas que I'equip detecti alguna dificultat individual o del
grup per assistir a la sortida es comentara amb les families.

En totes aquestes activitats sempre requerim la preséncia de les families tant per poder gaudir
amb els infants d'un espai diferent a I'habitual, com per col-laborar amb I'equip educatiu en les
tasques que es realitzen.

Sempre es garantira un minim de tres acompanyants per grup classe, en funcié del nombre
d’infants. Un o dos dels quals ha de ser necessariament personal de la llar d’infants, els altres
poden ser families. En el cas de no comptar amb un suport minim es podra anul-lar la sortida.

Si es donés el cas que tots els grups de les llars d’infants fessin una sortida conjunta, es
demanara autoritzacié a I’Ajuntament per considerar la possibilitat de canviar la jornada escolar

per una sortida o excursio.

Com a regla general es prohibeix I'entrada al centre de les persones no autoritzades. Estan
expressament autoritzades la direccid, equip educatiu, infants, personal de neteja i de
manteniment de les instal-lacions, les families, tutors o persones que habitualment recullen els
infants, membres i personal de I’Ajuntament. Tanmateix, es permetra I'entrada al centre de
totes aquelles persones que per la seva condicié personal o professional es puguin trobar
vinculades, en algun moment, amb el centre. Aixi mateix, el titular del servei i de la concessio
podran autoritzar I'entrada al centre de totes aquelles persones o entitats que considerin

oportu.
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Per tal de garantir un correcte desenvolupament de la vida quotidiana del centre és basic el
compliment de totes les normatives referents a la seguretat dels infants i a les bones practiques

en guestions d'higiene i salut.

Per altra banda, a I'escola seguim algunes consideracions generals com sén:

+ Eliminem la preséencia d’objectes punxents o perillosos que puguin estar a I'abast dels
nens/es.

» Vetllem perque els materials compleixin les normes de seguretat.

» Els interruptors estan col-locats a les parts altes de les aules i els accessibles als infants
estan protegits per tapes.

« Els materials que disposem son els adequats per a nens/es de 0 a 3 anys.

* El mobiliari de I'aula és adequat a I'alcada i edat dels infants.

* Desem el material de neteja en un armari que es troba en un espai alie al dels infants.

Si l'infant esta malalt o té alguna afeccidé que li pot donar malestar és important que no vingui a

I'escola. Aquestes situacions son:

- La malaltia impedeix que l'infant dugui a terme les seves activitats amb normalitat

- La malaltia requereix més atencions de les que les responsables a carrec de 'alumne/a
poden donar-li, reduint I'atencid envers la resta d’alumnat

- Uinfant presenta: febre, letargia, irritabilitat, plora constantment, respira amb dificultat

o altres signes que evidenciin una malaltia greu.

Cal assegurar el seu confort i benestar i garantir I'atencidé personalitzada que necessita en
aquests casos, que a I'escola no es pot donar. També és important per a evitar el contagi amb
els altres infants i els adults; i reduir potencialment les probabilitats d’aparicié de casos
secundaris o agreujar els simptomes.

Aixi doncs, el nen o nena no ha d’anar a I'escola si presenta els seglients simptomes o té algunes

d’aquestes malalties:

Els simptomes:
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e febre, temperatura a l'aixella superior a 372i/o tos
e diarreai/o vomits

Les malalties:
e Parasits intestinals: fins 24 h després d’haver comencat el tractament

Polls: fins 24 h després d’haver comencat el tractament
e Conjuntivitis infeccioses: fins 24 hores d’iniciar el tractament

e Varicella: fins el 6& dia després de comencar I'erupcid o fins que totes les lesions
estiguin seques

* Diarrees/vomits: fins 48 hores des de la darrera deposicié/vomitada

¢ Infeccions respiratories (faringitis, tos ferina, grip...): fins almenys 24 hores sense febre i
toleri I'activitat normal

En totes les malalties que cursin amb febre, a més de seguir les recomanacions
especifiques per a cadascuna d’elles, caldra que l'infant hagi estat 24 hores sense
febre (i sense haver pres paracetamol, ibuprofé o qualsevol antitérmic) abans de
tornar a I'escola.

Davant la persistencia de simptomes, la llar d’infants podra demanar a la familia, un informe
del/la pediatre que permeti el retorn a la llar.

Si I'infant es posa malalt a 'escola (presenta algun dels simptomes comentats), s’avisara la
familia per tal que el passin a recollir tan aviat com els sigui possible. Es important tenir un “pla
B” per a aquestes ocasions i també la llista de teléfons actualitzada.

Si presenta febre elevada i no es pot localitzar la familia, davant la possibilitat d’un
empitjorament de la seva salut, la llar d’infants queda autoritzada per part del
pare/mare/tutor/tutora a administrar un antitérmic en espera de la seva localitzacié

(autoritzacio que han firmat en el moment de fer la matricula).

Per raons de salut basica, les educadores de la Llar d’Infants NO subministraran cap medicament
als infants, excepte en els casos de malalties croniques, justificat amb la deguda documentacié.
Entenent que un infant, si s’esta medicant és perqué esta malalt i per tant, no ha d’assistir al
centre.

Per a qualsevol consulta, les families poden dirigir-se al document Criteris de no assisténcia de

l'alumnat a l'escola o llar d’infants durant un periode de temps determinat a causa de malalties

transmissibles, editat per I'’Agéncia de salut publica de Catalunya.
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Els infants que pateixin qualsevol tipus d’al-lérgia/intolerancia hauran de presentar el certificat
meédic corresponent. Una copia del certificat romandra al centre i una altra es fara arribar a
I'empresa de catering en el cas que sigui una al-lérgia/intolerancia alimentaria i el nen/a utilitzi
el servei de menjador. En el cas que I'al-lergia desaparegui la familia haura de portar I'informe
meédic on es comuniqui que ja pot ingerir I'aliment (x). En el cas d’al-lergies cutanies la familia
portara les cremes adients pel tipus d’afeccid.

Quan a la llar rebem a un infant amb una al-lérgia i/o intolerancia a algun aliment aplicarem el

Protocol de les Al-lergies/Intolerancies (Annex 4).

A la llar disposem d’una farmaciola amb els estris necessaris que es gestiona amb la supervisié
d’una professional de la Unitat de Salut de I"’Ajuntament. En el centre realitzem les cures de
petites lesions com cops, rascades o talls lleus i avisem a la familia per si creuen convenient
recollir I'infant. De la mateixa manera que si es tracta d’una indisposicié lleu (passatgera):
mareig, vomits, mal de cap... avisem a la familia perque vinguin a recollir a l'infant i no
administrarem cap medicament. Amb tota la resta de lesions, un cop valorada la gravetat,
avisem a la familia per tal que el portin al centre medic més proper. La familia signara una
autoritzacid perque en cas de no localitzar a la familia, davant d’un accident, la direccid o la
tutora, acompanyin amb taxi a I'infant a I'hospital Sant Joan de Déu.

En cas de maxima gravetat es trucara als serveis d’emergencies mediques o a I"'ambulancia.

A la llar d’infants disposem d'una polissa d'asseguranca per accidents d'infants i una altra per
accidents del personal. A banda, a nivell d'empresa hi ha contractada una asseguranca de

Responsabilitat Civil que cobreix danys materials i personals.
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El material de I'aula s'ha de mantenir en perfectes condicions. Els/les educadors/es es fan carrec
de la neteja i desinfeccié de material ludic i didactic. El personal contractat que realitza la neteja
de les instal-lacions elabora un pla de neteja on s'hi inclouen els productes utilitzats per a cada
espai, el procediment de realitzacid, etc. A més de comptar amb un registre de verificacié de les
tasques assignades. Des de la direccid del servei es porta un control de I'acompliment d'aquest
pla per tal de poder garantir que les instal-lacions es troben en les condicions optimes de
salubritat i higiene. L'empresa contractada per I'Ajuntament, responsable de la neteja,
s’encarrega de la neteja del terra, parets, wc, vidres, miralls, mobiliari i, en general, de tots els

estris que pertanyen al centre. La neteja es realitzara diariament fora de I'horari escolar.

Cada curs es porta a terme la realitzacié d’un simulacre d’evacuacié del centre en cas
d’emergencia. Aquest ens permet posar en practica les actuacions a realitzar en aquest cas. El
pla d’emergéencia s’actualitza cada curs i és on recollim les pautes d’actuacio que realitzem en el

simulacre. Posteriorment hi ha un informe emes pel técnic/a del resultat del simulacre.

Deixant de banda el servei de menjador escolar, des de I'escola contemplem |'alimentacié com
un petit apat lleuger que ha de facilitar que els infants arribin bé als apats principals. Oferim a
totes les families la possibilitat que I'escola doni als infants un petit mos a mig mati i/o berenar.

Donem la importancia que té l'alimentacid a dins de l'escola i procurem que aquesta
alimentacid tingui un espai establert dins del centre amb una metodologia i uns objectius

concrets.

El menjador escolar compren tant I'apat del dinar com I'estona de descans posterior (si la
familia ho desitja). El centre té subcontractada una empresa de catering que ens subministra
diariament el dinar. Aquesta empresa treballa sota parametres de seguretat i higiene amb les
certificacions oportunes requerides en totes les etapes del procés de proveiment, cuinat i
transport dels aliments. Aixi mateix, des de la llar en portem un seguiment mitjancant la
deteccid d'incidencies ocorregudes. Agquesta empresa facilita els menls mensuals que sén
revisats i aprovats per una nutricionista, posteriorment sén distribuits a les families. Per a casos

de demandes de menus diferents als estipulats sigui per qlestions mediques, culturals o
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religioses les families que aixi ho sollicitin s'han de posar en contacte primerament amb la
direccié del centre, la qual gestionara la demanda amb I'empresa d'alimentacié i la persona
encarregada d’elaborar el menjar. D'altra banda, també ofereix menus astringents en el cas que
la familia ho sol-liciti.

Les families amb infants d’l0 (aula de petits), han de portar el dinar de casa i es fan
responsables, per mitja d’'una autoritzacid, de les condicions i bon estat dels aliments que
portin. Els infants d’I1 (aula de mitjans) el poden continuar portant de casa pero també poden
demanar el menu de catering. A partir d’I2 (aula de grans) és obligatori utilitzar el servei de

catering, excepte en casos especials en que les families també el podran portar de casa.

A la Llar d’infants hi ha establert un sistema de relacions format per nens/es, families, equip
educatiu, personal no docent i societat. Establir una bona relacié i comunicacio entre familia i
llar és molt important ja que esdevenen els dos contextos privilegiats que incideixen en el
desenvolupament i aprenentatge dels infants.

Per aquesta rad entenem la nostra escola com un lloc de trobada, d'intercanvi, de formacid, de
participacid i de col-laboracid on les families i I'equip aprenen i construeixen plegats. Aquest
punt de concepcid del treball amb families es troba ampliament desenvolupat en el Projecte

Educatiu del nostre centre.

El treball amb families és un puntal basic de la concepcid que tenim en el nostre servei. Som
conscients que les families tenen la responsabilitat Ultima de I'educacié dels seus infants, per
aix0 ens dotem d'eines que permetin la maxima intercomunicacié amb les families i obrim
canals de participacid i col-laboracio, per tal que passin a formar part de la vida interna de la llar

d’infants no només com a receptors de la informacio siné com a part activa.
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En aplicacid del projecte educatiu i amb la finalitat de reforcar una bona relacid i comunicacié
amb la familia, la llar formula una carta de compromis educatiu amb les families que expressa
els compromisos que cada familia i la llar s’avenen a adquirir en relacié amb els principis que la
inspiren, i que han de ser els necessaris per a garantir la cooperacio entre les accions educatives
de les families i la de la llar en un entorn de convivéncia, respecte i responsabilitat en el
desenvolupament de les activitats educatives. La carta de compromis educatiu és signada per la

direccié del centre i per la familia o tutor/a legal de I'alumne/a, amb els compromisos segients:

1. Respectar el caracter propi del centre i reconeixer |'autoritat de I'equip educatiu i, més
especificament, la de la direccio.

2. Compartir amb el centre 'educacié del I'infant i desenvolupar i afavorir les complicitats que
son necessaries per aplicar el projecte educatiu del centre.

3. Interessar-se per I'evolucié personal i els aprenentatges de I'infant.

4. Respectar, en el grau que correspon, les normes especifiques de funcionament del centre,
garantint en particular els habits d’higiene, salut, ordre, horaris...

5. Vetllar el compliment del deure basic d’assisténcia regular de I'infant a la llar.

6. Aportar el material necessari per a I'activitat escolar diaria i ajudar o col-laborar amb 'equip
educatiu, si s’escau, en alguna activitat.

7. Adrecar-se directament al centre per contrastar les discrepancies, coincidencies o
suggeriments en relacié amb |'aplicacio del projecte educatiu en la formacio del fill o filla.

8. Facilitar al centre les informacions de l'infant que siguin rellevants per al procés
d’aprenentatge.

9. Atendre les peticions d’entrevista o de comunicacio que formuli el centre.

10. Adoptar criteris i mesures que puguin afavorir el desenvolupament escolar de l'infant.

11. Fomentar el respecte, la solidaritat i la resolucié dialogada de conflictes.

12. Revisar conjuntament amb el centre el compliment d’aquests compromisos i si s’escau, el
contingut, en el termini del curs escolar.

13. Complir els acords del Consell escolar i del Reglament Regulador dels serveis de les Llars

d’Infants.

1. Facilitar una formacid que contribueixi al desenvolupament integral de I'infant.
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2. Vetllar per fer efectius els drets de I'infant en I'ambit escolar.

3. Respectar les conviccions religioses, morals i ideologiques de la familia.

4. Informar la familia del projecte educatiu i de les normes d’organitzacié i funcionament del
centre.

5. Adoptar les mesures educatives alternatives o complementaries adients per atendre les
necessitats especifiques dels infants i mantenir-ne informada la familia.

6. Mantenir comunicacié regular amb la familia per informar-la de I'evolucié i desenvolupament
de l'infant. Sempre que es requereixi fer-ho amb el suport necessari per tal de garantir la
comunicacio.

7. Atendre les peticions d’entrevista o de comunicacié que formuli la familia.

8. Informar a la familia de I'evolucié dels aprenentatges i fer un informe escrit sobre I'evolucié
de Iinfant a la llar.

9. Revisar conjuntament amb la familia el compliment d’aquests compromisos i si s’escau, el
contingut, en el termini del curs escolar.

10. Complir els acords del Consell escolar i dels estaments amb capacitat decisoria.

Aquest és el model de carta de compromis educatiu que tenim perd hem de dir que per tots
aquells casos que incompleixin amb algun aspecte-compromis, afegirem una nota a la seva

carta de compromis i la signarem de nou.

Qualsevol institucid o entitat i col-lectius que formin part de la comunitat educativa podran
sol-licitar a I"Ajuntament I'Us social de les instal-lacions del centre, sempre d’acord amb

I’ordenanca municipal reguladora del Regim general d’ordenacié i utilitzacié dels equipaments i

instal-lacions publiques municipals. En aquests casos, I'Us de I'espai no podra interferir amb les
activitats propies de la llar d’infants. Correspon a I’Ajuntament fer-ne I'autoritzacio; si I'entitat
sol-licitant necessita fer Us de materials o estris del centre, n’haura de demanar també
I'autoritzacié a la direccio de la llar d’infants, que caldra que adjunti a la sol-licitud d’Us de la

instal-lacié.
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El projecte educatiu recull l'orientacid, els principis i els valors ideoldgics i pedagogics que
conformen I'accié educativa. Constitueix el marc per a I'actuacio coordinada de tots els membres
de la comunitat educativa ja que defineix el taranna de la llar.

El PEC és el document escrit que expressa el desig de la comunitat escolar respecte als principis
educatius, organitzatius i normatius que inspiren I'elaboracié dels altres projectes que articulen la
gestid participativa del centre.

No es tracta només d’'un document formal sind d’'una eina de gestié, sempre en evolucio,
susceptible de canvis i modificacions.

Aguest document esta a disposicid de les families que ho vulguin llegir.

Fem una revisio cada dos anys d’aquest document per tal d’ajustar, explicar i completar el PEC,
al voltant dels fonaments sobre el que descansa la propia practica educativa; entenent que el

nostre compromis ha de recaure tant en els aspectes institucionals com en els pedagogics i en

els organitzatius que han de partir, sens dubte, d’un analisi profund de la realitat que ens ocupa:
els infants, la seva diversitat cultural i linglistica, la seva procedéncia social, la seva situacio
economica i familiar, etc.

El document també es revisara quan es produeixen canvis en el marc normatiu vigent i quan es
modifiqui o s’introdueixin canvis metodologics i/o organitzatius que afectin |'organitzacié diaria

de la llar.

El projecte educatiu ha de ser el resultat de treball en grup de tot I'equip educatiu amb la
posterior aprovacid per part de I'’Ajuntament com a titular del centre i la revisié al Consell
Escolar. Aixi doncs sera tot I'equip eductiu de la llar qui participara tant en I'elaboracié com en
la revisié d’aquest document.

Tant en I'elaboraciod del document com en la revisio es tindran en compte les aportacions que

facin arribar les families.
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1. Quan es retorni un rebut del banc impagat, la direccié del centre es posara en contacte amb
la familia per comunicar-li el fet mitjancant correu electronic, trucada telefonica o
presencialment. Se l'informara que, fins que no liquidi I'import pendent, I'infant no podra
utilitzar cap servei complementari (inclos el servei de menjador).

2. Quan arribi un segon rebut del banc impagat, la direccié del centre es posara de nou en
contacte amb la familia per lliurar-li un “Full de comunicacié de rebuts impagats”, que es lliurara
personalment i caldra signar el justificant de recepcid. El full informara que ha de fer efectiu el
pagament dels dos rebuts pendents, més les despeses que ha ocasionat, fixant una data
concreta que permeti resoldre-ho. S’incloura també I'advertiment que amb un tercer rebut
retornat entrara directament en el procediment per causar baixa definitiva del centre.

3. Tots els “fulls de comunicacié de rebuts impagats” han de tenir un nimero de registre de
sortida de I'escola i guardar-ne una copia en paper o bé format digital (escanejat).

4. Amb un tercer rebut del banc impagat, la direccid enviara un comunicat, a través de correu
certificat amb justificant de recepcid advertint la familia que ha de fer efectiu el pagament del
deute acumulat dins dels 10 dies segients a la recepcio del comunicat.

5. S'informara a I’Ajuntament de Manresa de les incidéncies, cada final de mes corresponent,
entrat al registre general de I'’Ajuntament, especificant:

Import total del deute.

Les accions d’advertiment fetes i les dates en qué s’han fet.

En els casos de families amb tres rebuts impagats, si I’Ajuntament de Manresa no es pronuncia,
en el termini de 10 dies des de la comunicacid, s’entendra feta I'autoritzacio per donar de baixa
a aquell infant de la llar.

6. Quan l'usuari no hagi satisfet el pagament del deute, al cap dels 10 dies, I'empresa
concessionaria comunicara a la familia, via correu certificat, que s’ha donat I'alumne/a de baixa
definitivament. Sempre que sigui possible, es demanara que la familia signi també la baixa de la
llar d’infants.

7. Una vegada atorgada la plaga que hagi quedat vacant, es comunicara també per escrit a

I’Ajuntament i s’hi adjuntara la llista actualitzada d’infants matriculats a I'escola.
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1. Quan una educadora detecti que un infant fa més de 15 dies que no assisteix a la llar i la
familia no ho ha comunicat a la Llar (a través de telefon, mail, o personalment), avisa a direccio.
La direccié de la llar es posara en contacte amb la familia, via telefonica, correu electronic o
telematicament, per demanar que justifiqui la no assistencia de I'infant a la llar i recordant la
necessitat d’assistir-hi. S’especificara que com a causa justificada s’entendra una malaltia
passatgera o hospitalitzacié de l'infant i que un cop superat el periode de malaltia o
hospitalitzacio, I'infant s’ha d’incorporar de nou a I'escola. Caldra continuar abonant les quotes

durant aquest temps.

2. En el cas que no es regularitzi la situacié (assistencia de I'infant a l'aula) o bé es justifiqui
I'abséncia pero l'infant ja acumuli 1 mes (30 dies naturals, correlatius o no) sense assistir a la llar
d’ infants, s’enviara una “carta de no assisténcia”, per correu certificat amb justificant de
recepcio i donant un termini de 5 dies per justificar la no assisténcia o bé tornar a portar l'infant

a I'escola.

3. Arribat el punt en que la familia no hagi justificat la manca d’assistencia o bé no s’hagi
restablert I'assisténcia de |’ infant a l'aula al cap dels 5 dies, I'empresa concessionaria
comunicara a la familia, via correu certificat, que s’ha donat I'alumne/a de baixa definitivament.
Si la manca d’assisténcia es justifica amb informe médic on es fa constar una malaltia cronica o
greu de 'alumne/a que no li permet 'assisténcia de manera regular a la llar d’infants, es donara

de baixa I'infant per tal que la seva placa sigui aprofitada per families en llista d’espera.

4. Un cop feta efectiva la baixa definitiva 'empresa concessionaria informara a I’Ajuntament de
Manresa per escrit entrat al registre general de I’Ajuntament, especificant:
a. Dates de no assistencia de I'infant a la llar

b. Les accions d’advertiment fetes i les dates en qué s’han fet.

5. Una vegada atorgada la plaga que hagi quedat vacant, es comunicara també per escrit a

I’Ajuntament i s’hi adjuntara la llista actualitzada d’infants matriculats a I'escola.
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Les entrades i sortides de I'escola sén moments privilegiats de relacié entre I'educador/a i la
familia, pero segons com es plantegi aquests també poden significar un risc pels infants, ja que
poden provocar distraccions dels educador/es. Hem de tenir present que hi ha certs aspectes
gue les families ens voldran comunicar a I'entrada i sortides de les aules, que hauran de ser
traslladats a altres moments per tractar-los amb més tranquil-litat.

Per tal de minimitzar aquests riscos llistem una série de recomanacions adrecades a les families
i a I'equip d’educador/es, aixi com també algun aspecte en relacié a I’entorn i les instal-lacions

gue cal tenir sempre present si volem garantir la seguretat dels nostres infants.

e Les educadores prioritzaran en tot moment I'atencié als infants per davant de qualsevol
altra situacio.

e A la reunid de families d’inici de curs, i a qualsevol altra reunié si s’escau, explicar la
importancia de deixar sempre TANCADA la porta de les aules i de 'escola.

* Ales entrades i sortides de I'escola, vetllar perqué darrera de I'adult/familia no marxi un
infant sol al carrer. Alertar les educadores si es veu un infant sol al passadis.

* Alarribada/sortida de I'aula, la familia sempre ha de saludar a 'educador/a i avisar que
s’enduu o deixa l'infant. Recordem que hi ha families que aparquen malament i fan
I'entrada i sortida de I'infant amb presses.

e Sila familia ha de conversar amb la tutora ha d’esperar a que hagi finalitzat el moment
de les entregues d’infants i quan ja no quedin families a 'aula.

e Advertir a les families que a les hores d’entrades i sortides no s’atendra el teléfon.
Poden deixar missatge a la persona que atengui la trucada o trucar més tard.

e Demanar a les families que utilitzin I'agenda digital per comunicar-se amb les

educadores.

e Planificar les sortides i entrades de I'escola amb un professional de I'equip a la porta
principal (direccio, administrativa, etc).

e Les sortides es faran amb I'educadora de l'aula col-locada de cara a la porta, amb els
infants asseguts a terra mentre es fa una activitat relaxada. S6n moments que no

s’acostumen a programar, ni a pensar i son importants també per afavorir
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determinades maneres d’estar. Pensem materials que traurem perque ens sigui més
facil aquesta estona, com el disposarem, etc.

e Revisar i comptabilitzar els infants en tot moment.

e Prioritzar I'atencio als infants a I’endreca dels espais.

e Col-locarem cartells a la porta principal del centre per demanar a les families que les
tanquin.

e Les portes exteriors sempre hauran d’estar tancades.

¢ Demanarem el DNI o carnet d’escola si qui recull I'infant no es una persona autoritzada
o coneguda.

* Els infants no poden estar fora de I'aula sense supervisié directa d’un educador/a o la
seva familia.

e Sial'arribada o a la sortida, una familia sol-licita canvi de bolquers de I'infant i estem
sols aula (sense técnic/a de suport), demanar a la mateixa familia que pugui entrar al
canviador i pugui fer el canvi ella mateixa per evitar distraccions o bé esperar a que
marxin tots els infants (explicar a I'inici de curs).

e Siuninfant plora, hem de prioritzar-lo davant d’atencié a la familia.

e Les educadores no atendran el mobil personals mentre estigui fent atenciod directa als
infants.

¢ No fer comunicacions importants als companys quan estiguin fent entrades i sortides.

¢ No podem fer les agendes mentre estem entregant I'infant. Hem de fer-les abans.

* Els llengols i els pitets els deixem a una caixa/panera perque les families els agafin, no
ens distraurem buscant-los.

e Treballar amb els infants que tenen tendencia a sortir de I'aula sense supervisié de
I'educador la dificultat/perill que li pot comportar (a través d’un conte per exemple) i
també posar més emfasi en controlar-los.

e Els avisos de canvis d’horaris i rutines fer-los a I'agenda o utilitzar un cartell on els

infants poden participar actualitzant cada mati.

e Les portes han d’estar sempre tancades, prioritzar sempre el seu manteniment.
e Els manecs de les portes no han d’estar a I'alcada dels infants.

e Vigilar que la decoracid o la disposicid del mobiliari no dificulti la visualitzacid dels

infants.
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El present procediment busca establir els mecanismes de control i de traspas d’informacié en
casos d’infants amb al-lérgies i/o intolerancies per tal d’evitar possibles accidents i per garantir
el compliment en mateéria de proteccid de dades de caracter personal, tenint en compte que les

dades relatives a la salut de la persona son considerades de nivell alt.

En aquest moment la familia amb infant amb al-lérgies i/o intolerancies ens ha de
comunicar aquest fet que s’ha de justificar amb el corresponent informe medic oficial segellat
per 'especialista pertinent.

En aquest cas, la familia haura d’aportar tota la documentacido que complementi I'informe
meédic aportat inicialment com posteriors informes, les pautes d’actuacié en cada cas concret,
llistat d’aliments i/o productes que generin reaccions al-lergiques, etc. Aixi garantim que la
direccié disposa, des del primer dia, de la informacié relativa a I'al-lergia i/o intolerancia de
I'infant en questid i que manté una breu entrevista amb la familia per tal de clarificar conceptes
i possibles dubtes.
Si I'infant es matricula posteriorment al periode de matricula o no ha aportat I'informe medic
relatiu a la intolerancia i/o al-lergia de I'infant en el moment de la matricula: en aquest cas el
procediment és el mateix, tot tenint en compte que cal aportar tota la documentacié medica en
el moment de la matricula i en el qual mantindra I'entrevista amb la direccié o tutora.

Pot ser que I'al-lergia o intolerancia sigui detectada posteriorment a
Iinici de curs. En aquest cas, caldra poder realitzar una entrevista amb la direccié o tutor/a,
aportant la documentacié pertinent, ja citada anteriorment, i exposant els dubtes i clarificant
els conceptes pertinents. Per assegurar-nos que tenim clarament identificats i localitzats els
infants amb aquest tipus de singularitats, és necessari explicar a les families i donar a coneixer
aquesta informacié a la reunio d’inici de curs i fer reforg a les entrevistes individuals, per evitar
possibles incidencies al respecte. Segurament, totes les families n’hauran informat
pertinentment a I’escola, perd ens podem trobar algun cas que no s’ha comunicat ja que I'infant
no utilitza el servei de menjador i es considera que no és una informacio rellevant.
En tots els casos, a banda de disposar de la documentacié oportuna, caldra fer-ne esment en el
document d’informacions previes de l'infant, en el document d’alta i en altres si és que es

valora necessari.
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La documentacid relativa a al-lérgies i/o intolerancies s’arxiva conjuntament amb la resta de
documents relatius a l'infant formant-ne el seu expedient. Aquest expedient ha de ser
identificable a primera vista ja que és important poder-lo localitzar facilment no només per
poder consultar la informacié que conté, sind també per poder identificar quins nens/es, de
quines aules,... tenen algun tipus d’al-lérgia i/o intolerancia. Aquesta identificacié pot fer-se
mitjancant algun gomet o algun altre simbol que ens doni aquesta informacié a primer cop d’ull

o en una graella de registre de casos d’al-lergia i intolerancia.

La comunicacié es realitzara en una reunio formal d’equip fent-ne esment en I'acta de la reunié.
Aquest traspas d’informacié es sustentara amb la documentacié entregada per la familia i es
donara una copia de les pautes d’actuacio i de la llista d’aliments o productes susceptibles de
provocar una reaccio a I'infant a la persona tutora de l'infant. Aquesta documentacio estara
guardada a I'expedient de I'alumnat a 'abast de qui la pugui necessitar (educadores de suport,
altres educadores que puguin responsabilitzar-se de I'infant en algun moment donat, etc.) a
consultar-la. Un cop notificat aquest fet a I'equip, caldra que signin 'acta conforme n’estan
assabentades.

Persones de practiques i acollida de nous professionals: En aquests casos, cal incloure el punt
d’infants amb intolerancies i/o al-lérgies en la informacid a traspassar i es fara constar en algun
registre oportu per verificar que s’ha fet el traspas d’aquesta informacio. El registre pot ser una

acta de reunio.

En el cas que I'infant utilitzi el servei de menjador, caldra notificar a I'empresa de catering o a la
cuina aquest fet. Caldra que fem arribar copia de tota la documentacio relativa de I'infant a

I'empresa.

A la cuina, en un lloc no visible (dins una porta d’armari de I'office) s’enganxara un llistat dels
nens i nenes que tenen algun tipus d’afectacid especificant I'aliment o el producte que li
produeix aquesta al-lérgia o intolerancia amb la Ilista que ens haura facilitat la familia.

Finalment, caldra que la persona encarregada de recepcionar el menjar, verifiqui oportunament
gue s’ha rebut el menjar especial amb les condicions adequades. Aquesta verificacio es pot fer
en el mateix albara que deixa 'empresa de catering o en un full a part en el cas de no disposar

d’albara.
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En ambdds casos, tant en intolerancies com al-lergies, es pot donar el cas que remetin amb el
pas del temps. Si ens trobem amb un infant al centre el qual tenia diagnosticada una
intolerancia o una al-lérgia caldra que la familia ens faci arribar un informe medic on s’expliciti la

remissio de I'afectacio en concret.

A continuacio detallem bones practiques que es poden utilitzar per millorar la bona gestio de les
al-lergies i les intolerancies dins la llar d’infants.
e Ubicar als infants amb intolerancia de cap de taula
e Servir sempre la mateixa persona referent el menjar d’aquests infants
e Diferenciar i ubicar els estris que s’utilitzen a I'"hora de repartir el menjar: culleres,
tisores, plats... en un lloc diferent i utilitzar els plats i els estris d’un color diferent
e Si porten els dinar o berenar de casa, i s’ha de posar a la nevera, ubicar-ho dins la
nevera en un prestatge separat del resta de menjar i sempre utilitzar el mateix

e Servir primer, als infants amb intolerancia
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Aquest protocol és una guia d’actuacié davant d’una situacié d’accident d’un infant/usuari al

servei.

1. Valoracié de I'accident
Es fara carrec de la situacié la tutora de l'aula, qui valorara el tipus d’accident, malaltia o
incidencia amb el suport de la direccié. La Direccid del centre o I'educadora de suport, sera la

persona qui doni el suport a I'aula mentre la tutora estigui atenent a l'infant .

Si es tracta d’'una indisposicié lleu (passatgera); mareig, vomits, mal de cap...
Avisar a la familia perque vinguin a recollir a I'infant.

No administrar cap medicament.

Si es tracta d’accidents lleus

Contactar amb la familia perque vinguin a recollir al seu fill per portar-lo a un servei medic.

Cas de no localitzar la familia acompanyeu l'infant fins al servei medic en taxi.

Mai s’agafara cotxe propi.

(Mentre no arriba la familia, la tutora ha d’afavorir el confort de I'infant. (Espai tranquil, actitud

de I'educadora tranquil-la... ).

Si es tracta d’accidents més greus que exigeixen una actuacié medica immediata.

Avisar al 112 (Emergencies) perqué ens enviin una ambulancia i un metge si fos necessari. Com
el 112 és un Servei public és possible que ens demanin el nimero de targeta del Cat Salut (tenir-
lo a I'abast).

Mentre no arribi I'ambulancia demanarem quina actuaci®é hem de fer i seguirem les
instruccions.

Contactar amb la familia i comunicar-li que I'infant es porta amb I'ambulancia a I'Hospital.
Agafar tota la documentacié necessaria amb una carpeta: Nom dels pares, telefons, targeta
sanitaria.

La tutora d’aula, acompanyara a l'infant a 'ambulancia i un cop arribat a I"hospital romandra
amb ell/a fins que arribi el pare/mare o tutor legal.

Atendre a les families emocionalment a I'hospital (amb tranquil-litat i empatia).

Mai s’agafara cotxe propi. Cal insistir en el fet que el trasllat de I'infant accidentat s’ha de fer

pels serveis sanitaris corresponents i mai per mitjans propis, ja que no som metges i no tenim
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els coneixements necessaris, de manera que una manipulacid i trasllat inapropiats de
I'accidentat podria agreujar el seu estat, a més de les responsabilitats que es poguessin derivar
d’agquestes actuacions.

La Direccid de la llar, avisara d’'immediat de la incidéncia a la seva referent i a la persona
referent de I’Ajuntament. Si fos el cas de no localitzar a la referent, es trucara a la Delegacié de

Manresa de Fundacié Pere Tarrés.

2. Redaccié d’informe d’incidéncia (Formulari 2.5)

La Direccid juntament amb la tutora d’aula o la persona que acompanyés l'infant en el moment
de l'incident, redactaran un informe detallat dels fets i de les circumstancies que han provocat
I'accident de I'infant que sera enviat a la Delegacié de Manresa de Fundacid Pere Tarrés dins de

les seglients 24 hores.
AUTORITZACIO ACOMPANYAMENT INFANT

Per tal que es pugui portar a terme aquest protocol, és necessari omplir una autoritzacio per

part de les families a I'inici de curs.
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