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0.- Introduccié.

El nostre centre utilitza recursos personals i econdomics publics per al seu funcio-
nament i, per tant, la seua gestio cal que siga transparent i rigorosa i cal que estiga en-
focada a la millora de I’educacié i de la qualitat de I’'ensenyament.

Aquest Projecte de Gestid i de Régim Economic del centre és I'instrument que
desenvolupa les linies generals de I'autonomia de la nostra escola, tant a nivell personal,
en la mesura que es pot, i també a nivell economic. En aquest projecte de Gestio 1 de
Regim Economic, PGiRE, queden establerts els criteris a seguir en les decisions envers
a ’organitzacid del personal i la gestid dels recursos materials i economics del centre,
afavorint una actuacié coherent i participativa per part de tota la Comunitat Educativa.

La bona gestid dels recursos personals 1 materials dels que disposa el centre és
I’objectiu fonamental que aquest Projecte vol aconseguir: realitzar una bona gestid, evi-
tar despeses innecessaries i fomentar la responsabilitat en tots els membres de la co-
munitat educativa, davant les despeses que realitzem i la utilitzacié dels medis que te-
nim a la nostra disposicio.

Vetlarem en prestar especial atencié a la conservacié i manteniment de I'escola.
de les seues instal-lacions, cal contribuir a que I'alumnat reba una formacié que incloga
el respecte al medi ambient i al consum reflexiu i responsable.

Analitzar la nostra realitat és fonamental per coneixer les accions on podem ac-
tuar i millorar la nostra gestio, tant a nivell personal com a nivell economic.

El projecte de gestio inclou:

a) Organitzacié dels recursos humans del Centre.

b) Els criteris per a I'’elaboracio del pressupost anual del centre i per a la distribucié
dels ingressos entre les diferents partides de despeses.

c) Els criteris per a I'obtencié d’ingressos derivats de la prestacid de serveis
diferents dels procedents de les administracions publiques.

d) Ordenacid i utilitzacié dels recursos materials del centre.

e) Les mesures per a la conservacid i renovacid de les instal-lacions i de
I’equipament escolar.

f) Procediment per a I'elaboracid de 'inventari del centre.

g) Un Pla de sostenibilitat i de recursos, eficacia energética i tractament de residus.

h) Funcions del organs competents en matéria econdmica, responsabilitats
assignades i calendari d’actuacions.

Aguest projecte es basa en la normativa vigent en gestié economica.

e Llei Organica 8/1985, de 3 de juliol del dret a I’ educacid (LODE).

e Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacié (LOE), en els articles
123.1,2 i 3: “1. Els centres dispondran d’autonomia pedagogica,
d’organitzacié i de gestio en el marc de la normativa vigent. 2.Els centres
dispondran d’ autonomia per elaborar, aprovar i executar un projecte
educatiu i un projecte de gestié aixi com les normes d’organitzacid i
funcionament del centre. 3. Les administracions educatives afavoriran
I'autonomia dels centres de forma que els seus recursos economics,
materials i humans puguen adequar-se als plans de treball i organitzacié.”
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Llei Organica 3/2020, de 29 de desembre, per la que es modifica la Llei
Organica 2/2006, de 3 de maig , d’Educacid. (LOMLOE), en els articles
120, 122 i més concretament al 123: “Projecte de Gestid dels centres
publics”.

Orde de 18 de maig de 1995, de la Conselleria d’Educacid i Ciencia, per la
gue es delega en les direccions dels centres docents no universitaris de
titularitat de la Generalitat Valenciana determinades facultats ordinaries
en materia de contractacid i s’aproven les normes que regulen la gestid
economica d’aquests centres.

DECRET 253/2019, de 29 de novembre, del Consell, de regulacié de
I'organitzacié i el funcionament dels centres publics que imparteixen
ensenyaments d’Educacio Infantil o d’Educacié Primaria.

Llei de Pressupostos de la Generalitat (anual).

Instruccions de la Conselleria d’ Educacid, Investigacid, Cultura i Esport,
per a la implantacié de la factura electronica i del registre unificat de
factures en centres docents publics de titularitat de la Generalitat.
Comunicat de la subdireccié general de la tresoreria 02/2024. (Comptes
bancaris del centres docents publics)
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1.- Caracteristiques i objectius del Centre.

El CEIP LA SENIA, amb codi de centre 46000821és un centre public dependent de
la Conselleria d'Educacio, Cultura i Esports de la Generalitat Valenciana que imparteix
els ensenyaments de:

* Ensenyaments al Segon cicle d’Educacié Infantil
* Ensenyaments al primer, segon i tercer cicle d’Educacio Primaria.

Els membres de la comunitat educativa basaran les seues relacions en el respecte
mutu, actuant responsablement d'acord amb els drets i deures que li corresponen, exer-
cint cada carrec les competéncies que tingués atribuides, i donant especial rellevancia
al compromis, responsabilitat i implicacié de la Comunitat Educativa, que guiara les ac-
tuacions en totes les activitats de centre, seguint el que estableix el Projecte Educatiu
del Centre (en endavant PEC).

Tant el PEC com aquest Projecte de Gestié i Régim Economic (des d'ara PGiRE)
completen el marc que ha de guiar el funcionament de centre. El PGiRE recollira I'orde-
nacié i utilitzacié dels recursos tant materials com humans del nostre centre.

Sera elaborat per I'equip directiu i aprovat pel Consell Escolar en sessié ordinaria.

1.1.- Objectius general del Centre.

En el present PGIRE, a més dels objectius generals contemplats a Constitucio Es-
panyola i concretats a la LOE i la LOMLE i altres normes que la desenvolupen, es tindran
en compte les peculiaritats de centre per assolir els seglients objectius:

Aconseguir que el procés d'ensenyament-aprenentatge culmine en l'adquisicié i
desenvolupament per part de I'alumnat de valors i unes competéncies socials, personals
i professionals Utils per a la vida.

Donar resposta a la diversitat de I'alumnat atenent a les seues necessitats edu-
catives individuals, afavorint les iniciatives individuals, el treball col-laboratiu i la valora-
ci6 de I'esforg personal al llarg de tota I'etapa.

Coordinar la participacié de totes les persones involucrades en I'educacié al prin-
cipi de el curs escolar.

Fomentar entre I'alumnat el respecte cap a aquelles persones que sén diferents
per raons personals, fisiques, psiquiques, socials, culturals ... al llarg de les etapes edu-
catives existents al centre.

Aconseguir un ambient intercultural, on totes les cultures existents al centre, en-
tren en contacte i s'enriqueixen, al llarg de les etapes.

Fomentar la cordialitat i el respecte entre tots els membres de la comunitat edu-
cativa afavorint el bon clima i convivencia al llarg de |'etapa.

Definir i promoure accions de sensibilitzacid social, familiar i educativa que afa-
voreixin la convivéncia al llarg de les etapes existents al centre.

Donar a coneixer les mesures de convivé3ncia a tots els membres de la Comuni-
tat Educativa, per tal de respectar-les i modificar aquelles necessaries, adaptant-les a la
realitat de cada comunitat escolar.
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Realitzar un treball emocional per a que I'alumnat conega les seues emocions,
per tal d’aconseguir el millor equilibri de cara a la seua vida futura.

Aconseguir un procés d’ensenyament-aprenentatge on I'aprenentatge manipu-
latiu i vivencial siga la base per aconseguir uns coneixements significatius.
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2.- Recursos personals del Centre.

Normativa aplicable: Capitols 111 i IV de la LOMLOE.

DECRET 253/2019, de 29 de novembre, del Consell, de regulacio de I’organitzacio i el funcionament dels
centres publics que imparteixen ensenyaments d’Educacio Infantil o d’Educacio Primaria.

Resolucio de 22 de juliol de 2024, del secretari autonomic d’Educacio, per la qual s ’aproven les instruccions
per al’organitzacio i el funcionament dels centres que impartixen Educacio Infantil de segon cicle i Educacio Primaria
durant el curs 2024-2025.

Segons la normativa anterior la direccid del centre és el cap de tot el personal de
centre educatiu, mentre que la direccié d'estudis ho és també, sota la seva autoritat, pel
que fa a el personal docent i pel que fa a el régim académic li correspon a la secretaria
de I'escola, també sota l'autoritat de la direccio, el control del personal d'administracié
i serveis.

2.1.- Plantilla i cataleg del Centre.

La plantilla del Centre ve ja donada per les unitats de les que disposa el centre
segons el cataleg de llocs escolars aprovats per la Conselleria d’Educacio, Cultura i Es-
ports, el qual es fa atenent-se a les necessitats d’oferta educativa de la nostra localitat.

La plantilla tipus del nostre centre, al ser de dos linies, és la seglient:

Tutories en Educacio Infantil: 6
Docents de recolzament en infantil: 2
Tutories en Educacid Primaria: 12 + 1 autonomia pedagogica
Docent per REMA: 1/2

Especialistes d’anglés:
Especialistes d’Educacié Musical:
Especialistes d’Educacio Fisica:
Especialista de Pedagogia Terapéutica:
Especialista d’Audicid i Llenguatge:
Especialista orientacié educativa

R IRPININEFEPIN

Els llocs de treball a cobrir pel Personal d’Administracid i Serveis al nostre Centre

e Una persona amb funcions de conserge, a jornada completa i depenent de
I'ajuntament.

e Una persona de gestié administrativa (compartida amb el CEIP JOSE MOLLA) per
realitzar funcions d’administracid. Dedicacioé de mitja jornada al nostre centre.

e Una persona per desenvolupar funcions de neteja del menjador escolar ,
depenent de I'ajuntament.

e Tres persones educadores de menjador. Dos amb jornada de 15 hores
setmanals i una altra amb 12,5 hores setmanals.


https://dogv.gva.es/datos/2024/07/26/pdf/2024_7634_va.pdf
https://dogv.gva.es/datos/2024/07/26/pdf/2024_7634_va.pdf
https://dogv.gva.es/datos/2024/07/26/pdf/2024_7634_va.pdf
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e Personal de neteja suficient, a jornada completa i depenent d’una empresa
externa contratada per I’Ajuntament de la localitat.

2.2.- Oferta educativa del Centre.

Els criteris i procediments per la configuracié de I’horari setmanal de cadascuna
de les arees o materies, aixi com les sessions lectives es realitzaran atenent la nostra
oferta educativa segons la normativa aplicada.

Al nostre Centre s’imparteixen els ensenyaments de:

e Educacié Infantil, segon cicle.
e Educacio Primaria, amb els seus tres cicles.

2.3.- Criteris i procediments per a la configuracié de la jornada laboral setmanal del
personal docent amb desti al Centre, aixi com de la resta de persones que parti-
cipen o col-laboren en la realitzacié d’activitats escolars o extraescolars.

Escoltat el Claustre del personal docent, des de la Direccié d’Estudis, es confec-
cionara cada curs I’horari de cada persona que imparteix docencia al nostre Centre ate-
nent els seglients criteris:

a) Distribucid de les hores lectives segons allo establert al curriculum d’Educacio
Infantil i d’Educacié Primaria i atenent als resultats de la consulta de la llengua base
(LBV)

b) Es seguiran els criteris establerts per a I'elaboracié dels horaris establerts a la
normativa i aprovats pel Claustre.

c) Esdedicaran la resta de sessions a suports de I'alumnat en les tutories.

Durant els periodes no lectius del calendari escolar, la jornada laboral del perso-
nal docent estara dedicada a les activitats que es determinen, com poden ser assistir a
les reunions programades, elaborar les programacions, les memories i els projectes re-
gulats en el Reglament Organic dels centres educatius.

2.3.1.- Horari de I'’equip directiu del Centre.

La confeccié d'horaris de I'equip directiu ha de tenir present que la primera i
ultima franja horaria estiga coberta per almenys un membre de I'equip directiu. A més
s’'intenta que almenys en una sessid estiguen els tres membres de I'equip directiu per
tal de coordinar-se i planificar.

El Projecte de Gestié i Régim Economic incloura I'horari dedicat pels membres
de I'equip directiu a la realitzacié de les activitats propies dels seus carrecs. Els compo-
nents de I'equip directiu es podran distribuir entre els mateixos la disponibilitat horaria
d'acord amb els criteris aprovats pel consell escolar, quedant reflectida aquesta distri-
bucié en la Programacié General Anual del centre. La dedicacié horaria d'aquestes acti-
vitats s'ajustara al que estableix la normativa vigent i no podra superar, en cap cas, el
maxim establert.



Projecte de Gesti6 i Regim Economic.

2.4.- Gestio del personal docent de la nostra escola.
L'atencio al personal docent correra sempre en primera instancia a carrec de la
direccid d'estudis i de la secretaria, seguint les directrius de la direccié del Centre.

L'arxiu de personal docents sera gestionat per la secretaria del Centre

2.4.1.- Actuacions especifiques de personal docent: Linies generals de la ges-
tié de personal docent.

Les competéncies de I'equip directiu venen descrites en la LOMLOE, en la LOE i
en el ROF.

Les competéncies de tots els altres organs de coordinacid i orientacié docent
com sénla Comissio de Coordinacié Pedagogica, les tutories, els Equips docents... venen
detallades en el Decret 253/2019, de 29 de novembre, del Consell, de regulacié de I'or-
ganitzacié i el funcionament dels centres publics d’Educacid Infantil i Primaria.

2.4.2.- Criteris i mesures per a la gestio de les substitucions de curta durada com a
conseqiiéncia de I’abséncia de de la tutora o del tutor o de qualsevol docent es-

pecialista.

En el cas que un membre de I'equip educatiu vaja a faltar, comunicara aquest fet a
la direccié d'estudis o a la direccié amb la major antelacié possible i facilitara el
treball que haja de realitzar-se durant la seua abséncia.

Si no es possible avisar en antelacid, el mestre que vaja a substituir revisara la pro-
gramacié setmanal que tots el mestres han de tindre a la seua aula.

En cas d’abséncia del professorat, la direccid d’estudis establira i determinara
les substitucions pertinents, que s’avisaran als docents abans del comenca-

ment de la jornada escolar, a ser possible.

El professorat que assumira les substitucions sera aquell que estiga en I’horari
de guardies. En cas de tenir suport en una classe, la persona de suport assu-
mira la classe en lloc del professorat de guardia.

Cap mestre pot negar-se a la realitzacié de les substitucions pertinents. Es portara
un control dels mestres que fan les substitucions per tal que un mestre no re-
petisca moltes més hores que altres (en la mesura de les possibilitats).
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2.4.3.- Sobre les substitucions de llarga durada com a conseqiiéncia d’Incapacitat La-
boral Transitoria de la tutora o del tutor o de qualsevol docent especialista.

Des de la direccid d’estudis i amb la col-laboracid de la persona que coordina el
cicle s’atendra i assessorara a la persona que vinga a substituir la persona que hi és de
baixa amb una Incapacitat Laboral Transitoria, facilitant-li la informacié necessaria per
al desenvolupament de la seua tasca docent donant-li el material, la informacio i els
recursos necessaris per desenvolupar la seua tasca docent.

Des de la direccio d’estudis es facilitara a la persona substituta el material comu
i es comprovara mitjancant una reunié personal, que la nova companya o company dis-
pose de la programacio i de la planificacié d’activitats previstes per no interrompre el
procés d’aprenentatge de I'alumnat.
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2.5.- Gestio del personal d’administracid i serveis (PAS).

La secretaria del centre, d'acord amb la direccié del centre, exercira la direccio
del personal cuidant que I'acompliment del lloc de treball es faja d'acord amb les funci-
ons assignades estrictament. En cap cas s'han d'encomanar tasques diferents ni es con-
tractara personal llevat d'autoritzacio escrita per la Conselleria d’Educacid, Cultura i Es-
port.

El centre compta actualment amb una persona d’administracié o servicis (auxiliar
de gestié administrativa) compartida amb el CEIP José Molla de Canals. Siguent el CEIP
La Sénia el seu centre d’adscripcio i sent aquest centre el que proposa i aprova el seu
horari personal.

2.5.1.- Horari del personal d’administracio i serveis (PAS).

Per al personal d'administracid i serveis que presta serveis en els centres educa-
tius i que ocupa llocs de treball d'activitat de 12 mesos i de jornada de 36,15 hores set-
manals pero que, per la natura de les seves funcions esta lligat a l'activitat escolar de I'1
de setembre al 31 de juliol, amb els seus corresponents periodes no lectius de Nadal,
Setmana Santa... s'ha d'establir una distribucié regular o horari singular de la jornada de
treball, seguint els tramits legalment establerts, previa proposta de I'equip directiu de
centre.

Al nostre centre treballa tots els dilluns i divendres i dimecres alterns. Al CEIP
José Molla de Canals treballa els dimarts i dijous, i dimecres alterns.

La jornada setmanal ordinaria de treball sera de 36,15 hores de treball efectiu
en comput setmanal.

El personal d'administracid i serveis funcionari realitzara les funcions establertes
per I'Acord de Relacié de Llocs de Treball. La jornada laboral, els permisos, vacances i
llicencies d'aquest col-lectiu sera la determinada per als empleats de I'Administracié de
la Generalitat Valenciana. Aquesta jornada s'ha de complir en la seua integritat en el
propi centre, d'acord amb les necessitats de el Centre.

La secretaria del centre, vetllara pel compliment de la jornada del personal d'ad-
ministracio i serveis i de posar en coneixement immediat de la direccié del centre qual-
sevol incompliment. El procediment a seguir sera el mateix que es fixa per al personal
docent.

La direcci6 del centre és I'organ competent per a la concessié de permisos per
assumptes particulars del personal funcionari no docent i personal laboral destinat en
el Centre, aixi com l'organitzacié de sistema de treball diari i ordinari del personal sot-
mes a dret laboral.
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2.5.1.1.- Horari del personal de Secretaria.
El seu horari al Centre és de 8:30 a 15:45 hores dilluns, divendres i dimecres al-
terns.

Les funcions seran repartides entre el personal d’administracié a la secretaria i
la direccié i la secretaria del centre.

La confeccidé del seu calendari ha de permetre que el Centre puga estar obert
durant tot lel curs académic i atendre d'aquesta manera les necessitats de la nostra
Comunitat Escolar.

Les seus funcions principals, sén:

e L’horari d'atencié al public sera de 09:00 a 10:30 hores i de 12:00 a 14:00.

e Esrealitzaran reunions diaries amb la secretaria i/o direccié del centre per coordinar el
seu treball.

e Es tindra en compte la relacié de treballs a realitzar amb dates predeterminades, tal i
com poder ser presentacié de beques, procés d’admissié i matriculacid, gestié del
menjador, trasllat d'expedients, registre d'entrada i eixida del centre...

2.5.1.2.- Horari del personal de Consergeria.
El seu horari al Centre és de 07:30 fins la finalitzacié de les 14.30 tots els dies que
hi estiga obert el centre.

La confeccié del seu calendari ha de permetre que el Centre puga estar obert
durant tot I'any i atendre d'aquesta manera les necessitats de la nostra Comunitat Esco-
lar. L'ajuntament de la localitat sera I'encarregat de establir les seues funcions i el seu
horari a demanda de la direccioé del centre.

Les seus funcions principals, son:

e Obertura del centre deu minuts abans de I'inici de les classes.

e Manteniment de les maquines al seu carrec, en coordinacié amb la secretaria del centre.

e Control de les claus i actualitzaciod dels clauers.

e Col-laborar amb el personal de manteniment en el seguiment i reparacié de les
anomalies que sorgeixen diariament en cada edifici i zones de I'escola.

e Obriritancar les portes d'aules dels edificis.

e Alfinalitzar la jornada lectiva revisara les aules i apagara si és el cas, I'ordinador, monitor
interactius, llums i aparells d’aire condicionat.

e Utilitzar la vestimenta de treball oferida per I'ajuntament.

e Recollir i portar diariament la correspondeéncia.

e Donar servei en les activitats complementaries.

e Manteniment dels edificis i zones exteriors (pistes, jardins....).

e Coordinacié amb la direccid i la secretaria en les funcions d'adjudicacié de materials i
moviments que sorgeixen en cada un dels locals (canvi de mobiliari i material d'aules i
locals).

e Recollida setmanal del compostatge junt a I'alumnat i mestre/a responsable
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2.5.1.3.- Horari del personal de Neteja.

El centre disposa de varies persones dedicades a netejar el centre, una d’elles realitza
la seua jornada labora de mati des de les 07:00 fins les 15.30 hores i és treballadora municipal.
El centre disposa també de personal de neteja per la vesprada. Aquestes depenen i sén
contractades per I'ajuntament a través d’'una empresa privada.

Les seus funcions principals sén:

e Informar al servei de consergeria de totes les incidéncies que es localitzen en cadascun
dels edificis.

e Utilitzar la vestimenta de treball facilitada per la seua empresa.

e El treball sera distribuit per plantes i espais assignats, i podran fer-se rotacions quan la
coordinacio de la seua empresa aixi ho consideri convenient.

e Les bosses d'escombraries es traslladaran als respectius contenidors situats als
contenidors del carrer.

e Seran responsables que els locals assignats queden degudament tancats al finalitzar les
activitats de neteja i apagaran les llum i qualsevol altre aparell eléctric que siga en
funcionament.

2.6.- Custodia de I'alumnat i de la seua atencié.

L'atencio de I'alumnat en abséncia de la seua tutora o tutor o del mestre especi-
alista que li haguera d’impartir docéncia es fara sempre baix les indicacions de la direc-
tora d’estudis i sera ates aquest alumnat pels mestres indicats al quadre de substitucions
o baix el personal docent que estime la direccié del centre o la propia directora d’estu-
dis.

Per poder continuar amb el normal desenvolupament de les classes cada docent
i especialista deixara en la seua propia taula la seua programacié setmanal actualitzada.

En cas d’una absencia llarga i que no siga substituida per la Direccid Territorial es
prepararan i programaran activitats per I'lalumnat des de el propi cicle coordinats per la
direccio d’estudis del centre.

2.7.- Criteris per I’atencio a les families.

S'ha de respectar les hores d'atencioé del professorat, aspecte que es comunica a
I'inici de curs. Actualment les tutories amb families es realitzen els dijous de 14 a 15h.
Tot i aix0, si no hi ha cap reunié altre dia, els tutors i les families podran acordar un altre
horari i altre dia en horari d’exclusiva o fora de I'horari lectiu.

A les entrades de I'alumnat cal evitar I'atencié a les families, ja que resta temps a
les sessions de classe.

Tota aquesta normativa de funcionament es recalcara a la reunio d'inici de curs.

Sempre que hi haja una reunié amb alguna familia, i sobretot en casos amb els
quals s’han arribat a acords a complir, el professorat algara acta del que s’ha parlat.
Aquesta acta, al finalitzar la reunid, sera signada per les dos parts, entenent-se el con-
sentiment i I'aprovacié de les dos parts. Si la familia no esta d'acord, el tutor/a signara
de la mateixa manera el full i anotara «que la familia no ha volgut signar I'acta de reunio
amb familiars».

La familia podra sol-licitar una copia de I'acta. El tutor/a fara una copia i s'anotara
I'entrega de la mateixa.
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Al llarg del curs es convocaran reunions grupals de tutoria d'acord amb el Pla d’Ac-
ci6 Tutorial i la normativa vigent.

L'assisténcia a la mateixa és molt important per a les families, es passara llista
dels assistents, per afavorir la col-laboracié i implicacié amb el centre educatiu.

Si algu per causes justificades no pot assistir, haura de comunicar-ho al tutor/a.

A principi de curs es comunicara a les families I'horari d’atencié de I'equip directiu.
Les families hauran de respectar aquest horari. No s’atendra a cap familia fora d’aquest
horari. Es podra sol-licitar cita prévia per a ser atés mitjancant el correu del centre
(46000821 @edu.gva.es) o al telefon: 96 224 97 60

El centre facilitara un justificant d’assisténcia a les families que ho sol-liciten quan
han acudit a una reunié al centre.

La responsable d’emetre aquest justificant sera la secretaria i el/la mestre/a amb
el qual s’ha reunit s’encarregara d'entregar-lo.

Si alguna familia necessita presentar una sol-licitud o queixa haura de fer-ho mit-
jancant una instancia en la secretaria del centre, en registre d’entrada, facilitant una co-
pia a la familia. Dins dels termini que marca la normativa, el centre li donara resposta
una vegada es resolga la peticio.

2.8.- Perfeccionament del personal docent i sobre les bones practiques.

Correspon al Claustre "coneixer els projectes anuals de formacio del personal
docent de centre, d'acord amb la proposta de la CCP i la participacié de centre en la
convocatoria de formacié de professorat i innovacié educativa". El centre disposa d’un
coordinador/a PAF que ens guiara en la deteccid de necessitats per a la futura formacié
al centre.

L'equip directiu fomentara la participacié en projectes de formacid i perfeccio-
nament i des de la direccid, es promoura la participacié en projectes d'innovacid i re-
cerca. La coordinadora PAF es coordinara amb el CEFIRE corresponent o amb I'adminis-
tracid responsable.

Per a la gestié del coneixement del centre la informaciod respecte a formacié del
professorat sera distribuida per correu electronic a tot el personal docent.

Es possibilitara la convocatoria de claustres pedagogics per a l'intercanvi d'infor-
macié i posada en practica de tot allo que resulte d'interés i puga ser d'aplicacié per
millorar el procés d'ensenyament aprenentatge al nostre centre (bones practiques)
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2.9.- Gestio d’Expedient, bases de dades de caracter personal i de la proteccié de da-
des en el centre, en general.

Normativa aplicable:

LEY ORGANICA 15/1999, de 13 de diciembre de Proteccién de Datos de Cardcter Personal.

REAL DECRETO 1720/2007, de 12 de diciembre por el que se prueba el Reglamento de desarrollo de la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de cardcter personal.

DECRET 253/2019, de 29 de novembre, del Consell, de regulacio de I’organitzacio i el funcionament dels centres
publics que imparteixen ensenyaments d’Educacio Infantil o d’Educacio Primaria.

Resolucio de 22 de juliol de 2024, del secretari autonomic d’Educacio, per la qual s ’aproven les instruccions per a
[’organitzacio i el funcionament dels centres que impartixen Educacio Infantil de segon cicle i Educacio Primaria
durant el curs 2024-2025

L'expedient electronic de I'alumnat, lloc on estan les dades academiques, peda-
gogiques, personals, informes psicopedagogics... es mantindran actualitzades mitjan-
cant les aplicacions corresponents de I'aplicacié d’Innovacié Tecnologica Administrativa
per a Centre i ’Alumnat, ITACA, i es realitzaran en els terminis oportuns.

El centre disposa dels expedients en paper custodiats a secretaria.

Es seguiran les pautes contingudes en la normativa vigent garantint per sobre de
tot la confidencialitat.
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3.- Recursos materials: Instal-lacions i equipament escolar.

Correspon a la direccié del centre el vetllar pel manteniment de les instal-lacions
i del mobiliari del centre docent public, coordinant les seues actuacions amb la resta de
I'equip directiu.

A la direccié d'estudis correspon coordinar la utilitzacié d'espais, mitjans i mate-
rials didactics d'Us comu acord amb el Projecte Educatiu del Centre i aquest Projecte de
Gestio.

Condicions d'utilitzacio del material prestat per a I'alumnat de forma auto-
noma, fora de centre i en horari diferent a el de la jornada escolar ordinaria, aixi com
la determinacié de la seua responsabilitat:

El personal docent supervisara en tot moment I'ds del material subministrat en
préstec ( llibres de text, lectura...) i vetllara pel bon Us que d'aquest es faca per part de
I'alumnat.

Les normes seran les mateixes que s'estableixen per al préstec en cada cas i les
responsabilitats les previstes en la normativa vigent.

3.1.- Mesures per a la conservacid i renovacio de les instal-lacions, de I'equipament
escolar i del mobiliari.
Cada tutora o tutor durant la primera setmana del curs ha d'informar el seu
alumnat sobre el respecte a les instal-lacions i equip escolar, inculcant la maxima cura
dels béns col-lectius i advertira sobre |'obligacié de reparar els danys causats.

La direccid6 d'estudis determinara els casos en que és exigible, en primera instan-
cia, el pagament del bé substituit com a conseqiiéncia del dany o la reparacié de la ma-
teixa pels familiars responsables de la guarda i custodia al centre si hi ha comés negli-
géncia greu.

Si no hi ha acord es comunicara el fet a la inspeccié d'educacid i es proposara la
iniciacié del corresponent procediment ordinari.

Tindran prioritat en la renovacié d'instal-lacions i equip escolar els derivats de les
analisis de seguretat que s'hagen fet, inclosos els de prevencid de riscos, sempre que hi
haja un informe tecnic o acord del Consell Escolar.

3.1.1.- Planificacid i control del manteniment del centre.
Si la necessitat detectada pot ser assumida pel conserge del centre, la secretaria
del centre ordenara la seua execucid.

Si el servei sol-licitat no pot ser assumit pel conserge del centre s'estudiara la
possibilitat de la seua prestacio en funcid dels costos, temps de realitzacid, interferéncia
amb els processos docents... per tal de que siga realitzat des del servei d’'urbanisme del
propi Ajuntament, com a responsable del manteniment dels nostres edificis.

Si I'obra suposés una obra major, caldra comunicar-la a la Direcci6 Territorial per
tal de que siga ella que coordine i execute la millora.

En el cas que no siga possible la realitzacié del servei es comunicara a la persona
sol-licitant la decisid presa exposant les raons o motius. Si és possible la prestacid del
servei, des de la secretaria i juntament amb la persona sol-licitant, si escau, s’establiran
les accions per realitzar el servei.
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També des dels propis cicles es fara un seguiment i control de les seues depen-
déncies o aules especifiques.

La neteja s'organitzara d'acord amb el pla establert per I'empresa adjudicataria
en coordinacié amb el propi Centre. A més es tenen en compte les incidencies detecta-
des pel personal docent i no docent, planificant de la mateixa manera que una actuacié
de manteniment.

Pel que fa a la renovacié d'equipament, aquest es sol-licitara a la Conselleria, en
el cas de mobiliari i dels equips informatics, que poden ser subministrats per la Conse-
lleria o adquirits pel propi Centre amb les dotacions economics rebudes, si és que hi som
autoritzats a la seua compra.

15



Projecte de Gesti6 i Regim Economic.

4.- Altres recursos i materials.
En aquest capitol s'inclou la resta de recursos materials que utilitza el Centre
Educatiu diferent a les instal-lacions i equip escolar.

4.1.- Material didactic: llibres de text.
Els llibres de text tindran una vigéncia de quatre anys, al menys, i en cap cas
s'admetran canvis, excepte situacions degudament justificades.

D'acord amb les instruccions d’inici de curs de cada any, al tauler d'anuncis figu-
rara la relacié de llibres i altres materials curriculars del nou curs, durant el mes de juliol
anterior.

La secretaria del centre informara a I’dltim consell escolar del curs academic la
relacié de llibres de text.

4.2.- Criteris per I’'adquisicié de llibres per a la Biblioteca o biblioteques d’aula.

Els llibres que s'adquireixen per a la biblioteca o biblioteques es sol-liciten a tra-
vés de la comissioé de la biblioteca tenint en compte les caracteristiques que ens marca
la normativa referent a la sol-licitud del projecte biblioinnova’t. Sempre atenent a les
motivacions del nostre alumnat i les aportacions de la comunitat educativa.

4.3.- Altres materials especifics: de laboratori, d’especialitats...
El material propi de cada especialitat sera sufragat amb diners destinats des del
propi centre en la mesura de les seues possibilitats cada curs escolar.

Cada especialitat disposara del seu propi inventari on figurara tot el material dis-
ponible i sera responsabilitat d’ell el mantenir-lo al dia.

Si és necessari comprar o reposar material de les diverses especialitats es fara
amb I'aportacié economica de la que es dispose cada curs escolar.

5.- El pressupost economic del Centre

El pressupost del centre és un instrument de planificacié economica en el que
estimem els ingressos que anem a percebre i les despeses necessaries per poder acon-
seguir els objectius i les activitats recollides a la Programacié General Anual.

El pressupost coincideix amb I'any natural i no escolar.
El pressupost té tres parts diferenciades:

Ingressos: Son les aportacions que suposem disposar al llarg de I'any. Essen-
cialment els recursos enviats per la Conselleria o d’altres procedéncia,
en menor quantia.

Despeses: Son les quantitats a invertir que considerem necessaries per a la
consecucio dels objectius proposats.

Resum de I’estat d’ingressos i despeses: Es |a diferéncia que es realitza entre
els ingressos i les despeses de forma anual i ens permet coneixer |'es-
tat economic del nostre centre.

L’equip directiu elabora un projecte de pressupost que presenta a la Comissio
Economica per al seu estudi, i posteriorment, al Consell Escolar per a la seua aprovacio,
fent-lo coincidir amb el moment de presentacié de la situacié comptable a fins a finals

16



Projecte de Gesti6 i Regim Economic.

de gener, encara que per elaborar i presentar el pressupost economic disposem fins el
30 de gener de cada any natural.

El pressupost ja aprovat s’envia a Conselleria per al seu control. Si no formulen
proposta es considera adequat i aprovat, en cas contrari, ens ho notificariem per poder
solucionar i modificar les errades trobades.

5.1.- Principis per I’elaboracié del pressupost anual.

a) Cada curs realitzarem el pressupost anual i durant el curs anem realitzant el
seu seguiment.

b) En general podem dir que establim la distribucié dels ingressos entre les
distintes partides de despeses a partir de I'analisi d’ingressos i despeses dels
ultims cursos i a partir de les propostes realitzades pels membres de la
comunitat educativa durant el primer trimestre del curs escolar. Aixi el
centre assigna les dotacions economiques per aconseguir els objectius
inclosos en la Programacio General Anual.

c) Pressupostarem les necessitats basiques del funcionament general
(seguretat interna de les instal-lacions i materials, manteniment de les
comunicacions, suport a les tasques del personal docent...) i després es
destinara una part del pressupost al funcionament ordinari de les aules,
cicles i altres equips de treball del centre. Sempre coincidira la partida
pressupostaria del menjador amb el pressupost que s’ha fet préviament del
mateix.

d) La contractacié i I'autoritzacié de despeses estaran limitades conforme al
gue estableix la normativa.

e) Entre el concepte 625 “Equipament” i 212,213,215, 216 “manteniment” no
es pot superar la quantitat de 50.000 euros.

f) Tots els ingressos i despeses que realitza el centre es faran mitjancant
transferencia o domiciliacions al compte oficial de I'escola, per poder
garantir la total transparéncia i control en I’activitat econdmica del centre.

g) Es realitzara un seguiment rigords de les despeses:

Mai realitzarem una despesa que no estiga pressupostada o supere la
guantitat pressupostada, excepte situacions excepcionals, que no
podem eludir o per estar justificada per les seues avantatges edu-
catives, de seguretat, o de qualsevol altra important. En eixe cas, es
procurara, en la mesura del possible, reajustar el pressupost, i in-
formar el Consell Escolar en les revisions periodiques que es realit-
zen trimestralment. Retallant d’altra despesa. O si no fora possible,
considerar realitzar la despesa en |'elaboracié del pressupost de
I’exercici segiient.
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5.2.- Criteris per a la distribucio dels ingressos entre les distintes partides de despeses.

INGRESSOS:
SALDO DE L’ANY ANTERIOR: -% Cada any sera distint.
Ordinaris 10% Ingressos que fa Conselleria pel funci-
onament del centre.
Ingressos de la participacié en dife-
rents programes: Programa de dina-
mitzacid de biblioteques, Banc de Lli-
Al 9 ’
tres programes 5% bres, FOMLEC...
Sols pressupostem el que ja ens han
concedit i ha aparegut al DOGV.
Aportacions que fa la Conselleria tant
Per menjador 42% |c’>e'r beques de menjador com per
I’'ajuda per cadascun dels comensals
que utilitza el servei del menjador.
.. Aportacions extraordinaries de Conse-
o)
Extraordinaris 1% lleria: COVID. .
D’altres conselleries 0%
D’altres administracions 0%
Donacions, si tenim de ’AMPA o altres.
Altres: 0% Prestacid de serveis: Us de la fotocopi-
adora, per exemple.
Aportacions de I'alumnat que utilitza
Aportacio de comensals 42% el servei de menjador amb beca par-
cial o sense beca.
TOTAL D’'INGRESSOS: 100%
DESPESES:
Edificis administratius 0% El manteniment i conservacié de

I’edifici és responsabilitat de I'ajuntament

Maquinaria,
instal-lacions i
utillatge

En aquest apartat pressupostem les
despeses relacionades amb:

- El manteniment del centre

- La reparacié i manteniment
de les instal-lacions (protectors de

o)
O
©
>
—
(]
(%]
c
(@]
(®)
=
o
— 0,4% . .
g o\o | ! radiadors, revestiment de parets,
< .
g > cortines...).
© e - Despeses en  ferreteria
€ Mobiliari i ensers pe: .
S generades pel material que es necessita a la
° reparacid, millora i manteniment del centre.
—
s Inclou les despeses generades per a
& Equips per a proces- 1% la reparacio d’equips per a processos de la
. . . o . . .
— sos informatics informacié (ordinadors, tabletes, PDIs, Pan-
N
talles...)
H 4,36% Material oficina no inventariable
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0% Premsa, revistes, llibres i altres pu-
220. Material d’oficina ° blicacions
(6,05%) 0,6% Material informatic no inventariable
1,09% Altre material d’oficina
H 221. Subministraments: 6,33% Materials per al centre
Subministrament material es- | 3,44% Per al Banc de Llibres
portiu, didactic i cultural. 1,20% Productes de neteja i higiene
(12,97%) 2% Altres subministraments
222. Transport i 1 05% Comunicacions postals, telefoniques
Comunicacions. (1,05%) o i qualsevol altre tipus de comunicacid.
224. Primes d’assegurances 0%
40,42% Empresa d’alimentacio: mendus.
26,08% Empresa d’alimentacid: educadores.
22617. Despeses per . P - -
. 4% Equip docent del menjador.
Menjador. (72%) — . .
1,50% Reposicions i materials.
0% Productes de neteja del menjador.
. 0,6% PAF-Formadors/es
227. Treballs realitzats rier al- 0% Treballs d'impremta
tres empreses. (4,53%) 3,93% Altres treballs fet per professionals.
23. Dietes i locomocio. 0,05% Dietes i locomocio.
1% Mobiliari
25 Mobiliari i .
625. Mobiliari i equipament 0,6% Equips d'oficina
(2%) , : ,
0,4% Material TIC inventariable
| TOTAL DESPESES: 100%

6.- Dotacidé economica per als cicles i altres equips de coordinacid del centre.
6.1.- Dotacié economica per als cicles o0 equips pedagogics.

Com a norma general, cada classe te una assignacié economica de 100 euros, els
quals poden ser gastats de forma individual o com a sumatori de totes les persones que
hi conformen el cicle o I'equip pedagogic.

Respecte a les especialitats disposen d’una dotacié economica de 175 euros, els
quals els poden gastar per especialitat o gastant cada mestre/a especialista la meitat
d’aquesta dotacié.

Cada docent disposa d’una dotacié economica de 25 euros per a gastar en ma-
terial fungible personal.

En el moment que arribe al centre una factura cal indique a quin docent, cicle o
equip pedagogic li correspon, per tal de descomptar la despesa per parts iguals a cada
persona docent del cicle o equip pedagogic o si és aixi de la seua partida personal. La
factura té que anar sempre a nom del centre i figurara tota la informacid necessaria en
ella.

Cal que aquestes despeses es realitzen des de I'inici de curs escolar a setembre
fins al mes de maig per raons organitzatives a nivell administratiu.

Es recomanable prevenir i demanar a les families el material necessari per a que
treballen les seues filles o fills i no augmentar les despeses del centre amb material d’Us
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de I'alumnat. Hem de tindre una cura especial amb I’assignatura de Plastica, el material
d’aquesta area en general sera assumida per les families.

L’escola publica no pot demanar diners a les families. El personal docent pot sug-
gerir a les families que arriben a I'acord de fer compres conjuntes doncs aquest sistema
ajuda a estalviar diners, pero cap del personal docent podra recollir diners ni fer-se car-
rec de les compres. Les factures no poden anar a nom ni del centre ni del personal do-
cent. Hi ha empreses que permeten aquest sistema i ofereixen al grup de families el
mateix preu que a les grans empreses.

L’equip docent o del cicle pot acordar a final de I'exercici pressupostari realitzar
una compra necessaria per al seu cicle, en cas que els queden diners: Jocs per a les aules
o qualsevol altre material inventariable que es considere convenient, sempre que es
respecte la normativa vigent.

6.2.- Dotacié economica per a la dinamitzacié de les Biblioteques Escolars.
L'equip de biblioteca gestionara I’assignacié econdmica per a portar endavant
aquest programa.

L'assignacid per a la dinamitzacié de biblioteques escolars depén de la partida
economica que cada curs atorgue la Conselleria d’Educacid, Cultura i Esports.

6.3.- Dotacié econdmica per activitats complementaries i/o extraescolars.
Com a norma general, I'escola no finanga les activitats complementaries i/o ex-
traescolars.

En les activitats complementaries i extraescolars i servicis complementaris s’ha
de tindre en compte que siguen accessibles per a tot I'alumnat, que no discriminen cap
membre de la comunitat educativa i que no tinguen anim de lucre.

6.4.- Dotaci6 economica per a la gratuitat de Llibres de Text.
La dotacié economica per al programa banc de llibres es destina per a pagar el
xec llibre i la renovacid de llibres de text des de tercer fins a sise d’Educacidé Primaria.

En el cas de sobrar diners es reingressaran al compte de Conselleria, o es deixa-
ran en el compte del Centre i Conselleria ho descompta de I'ingrés del seglient curs.

6.5.- Dotacié economica pel Programa de Formacié en Centres.

Com a norma general aquest programa té una assignacié economica pel Pro-
grama de Formacid en centres, la qual cal destinar al pagament de les ponéncies, els
desplacaments i el material fungible d’aquestes activitats.

Com a norma general cal invertir la dotacié rebuda cada curs i no deixar cap ro-
manent, ja que els possibles excedents no es descompten d’allo que rebrem el curs se-
glent.
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NORMES PER A LA GESTIO DE LES DESPESES ASSIGNADES AL CICLE | EQUIPS

DOCENTS:

Les despeses efectuades pel centre docent s’atindran a les normes
marcades per la normativa actual: tota despesa que el centre docent
efectue haura de comptar préviament amb la conformitat de la secretaria
del centre i el vistiplau de la direccié del centre.

La gestio economica dels fons assignats a cada cicle, equip docent i altres
organs de coordinacid didactica, sera responsabilitat de cada mestra o
mestra, de |la persona que coordina el cicle i de la secretaria del centre.
Aguesta responsabilitat inclou: la correcta administracio de I’assignacié
econdmica, el contacte amb proveidors i la compra. Aixi com
I'actualitzacié del material a través de I'inventari de cada cicle, equip
docent o altre organ de coordinacié. Cada mestra o mestre portara
I'inventari de la seua aula.

Les partides assignades als organs de coordinacié docent no gastades en
el periode economic corresponent passaran al compte de despeses
generals.

Qualsevol despesa que faca el centre haura de comptar amb la
documentacid justificativa corresponent, que complira amb els requisits
gue determina la normativa vigent, ateses les caracteristiques del tipus
de despesa.

Hem de justificar les despeses sempre. No es poden fer compres a credit.
En el moment de I’'adquisicié cal comprovar I'albara amb el detall del que
hi haiamb el IVA inclos.

No es pot comprar al comptat.

En cap situacié es poder realitza compres per internet que suposen un
pagament de bestreta.

Tota factura incloura obligatoriament:

 Nom del Centre: CEIP LA SENIA.,

¢ Adreca completa: C/ Senyera, n23

e CIF: Q-9655004A

¢ Equip al que va destinat.

¢ Dades del proveidor: Nom i CIF del Proveidor.

¢ Dades imprescindibles: Data i niUmero de la factura
e Signatura i segell de 'Empresa proveidora.

¢ L'IVA té que anar desglossat.

L’'original de la factura s’entregara a la Secretaria. La coordinadora o
personal que haja realitzada la compra es quedara una copia.

Els diferents equips podran sol-licitar a la direccid del centre inversions en
concepte de material inventariable. Aquestes sol-licituds es presentaran
degudament pressupostades. Si fora necessari i fora possible afrontar la
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despesa, la comissié economica seleccionara en quin concepte de
despeses podriem incloure la despesa proposada.

La Secretaria, com a responsable de la gestié economica del centre,
portara un control exhaustiu de les despeses del centre i podra informar
trimestralment a cada persona, cicle, equip pedagogic o especialitat de
I'estat de comptes de material i de fotocopies, si aixi el demanen.
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7.- Criteris per a I'obtencié d’ingressos derivats de la prestacido de serveis diferents
dels procedents de les administracions publiques.

Com a centre public d’Educacié Infantil i Primaria els ingressos dels que disposa
el Centre son els procedents de les administracions publiques.

Al nostre centre, com a norma general, no rebem donacions economiques de
I’associacié de families del centre, ni de cap altra administracié educativa diferent a
I’educativa, aixi com tampoc de I’Ajuntament.

De vegades es reben ingressos per part de serveis socials per a fer-se carrec del
menjador de families vulnerables.

En algunes ocasions, s’ha rebut donacions de material per part del AMPA.

Qualsevol donacié cal que siga gestionada per I’equip directiu i aquest gestionara
la seua ubicacid, el seu Us i ho incloura en l'inventari corresponent, una vegada escoltat
el Claustre i informat el Consell Escolar.

No es poden acceptar donacions economiques personals.

No existeixen donacions per a aules, cicles, equips... Si les haguera, aquestes se-
ran gestionades per la Secretaria del centre.

Les instal-lacions del nostre centre sén utilitzades per a realitzar diverses activi-
tats: les activitats proposades per '’AMPA, activitats esportives municipals i activitats
relacionades amb celebracions per part de I'ajuntament, com pot ser la utilitzacié del
pati com lloc per a concerts. Aquestes activitats seran sol-licitades a través de I’Ajunta-
ment i seran aprovades pel Consell Escolar Municipal.

L'acord que tenim amb 'AMPA i amb I'ajuntament és que el mal Us de les ins-
tal-lacions no comportara una despesa per al centre ni tampoc un ingrés, sind la reposi-
ci6 del material, la reparacié del bé afectat o la prohibicid a continuar amb la realitzacié
de I'activitat en el futur.

També en el nostre Pla de Convivencia es recollira I'obligacié de tindre cura del
material del centre, sent les conseqliéncies les mateixes que al punt anterior.

L’escola no pot agafar diners en metal-lic, aleshores en el cas de les eixides com-
plementaries i extraescolars és recomanable que siguen les families les que arrepleguen
els diners de les activitats i que siguen elles qui realitzen I'ingrés amb el concepte cor-
responent. En el cas que algun persona docent estime convenient ajudar les families en
la recollida dels diners per facilitar eixa tasca ho podra fer tenint molta cura en el procés
i en el cas que siguen les mestres les ingressant no hauriem de posar el seu nom, siné el
nom del familiar qui represente a la classe, nivell o cicle. Hem de saber que com que no
podem agafar diners en metal:lic, la Conselleria no es fara carrec d’aquesta responsabi-
litat.
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8.- Procediment per elaborar I'Inventari del Centre.

Es considera material inventariable el mobiliari del centre, els equips d’oficina,

els equips informatics, els equips audiovisuals, les impressores, copiadores, maquines,
ferramentes, material esportiu, cultural i educatiu.

En general, tot allo que no és fungible. Els centres docents publics tenim I'obli-

gacio d’inventariar tot alldo que no siga fungible.

L’inventari del centre és el document on es recullen els moviments de material

inventariable del centre, incloent totes les modificacions que es van produint.

Al centre disposem de dos inventaris el de mobiliari i el de material didactic

El nostre inventari consta dels apartats seglients:

- El nom del mobiliari, els seu codi.

- El nom del material didactic (aquest a I'inventari de material)
- Ellloc on es troba fisicament.

- La quantitat que és el numero d’unitats.

A l'inventari figuren tots els materials no fungibles que estiguen al centre i que

siguen de la nostra propietat; tant si és donacid, com si es dotacié de I'administracid o
si és compra.

La Secretaria del centre té 'obligacié de supervisar les tasques de tots docents

per a que I'inventari estiga actualitzat.

a)
b)
c)

d)

Inventari general: Inclou el material de centre tant didactic com mobiliari.
Responsabilitat: la Secretaria del centre.

Inventari de aula: Inclou el material de aula tant didactic com mobiliari.
Responsabilitat: la Secretaria del centre.

Inventari de la cuina i del menjador: Inclou el material de menjador i cuina.
Responsabilitat de la persona encarregada del menjador.

Inventari TIC: Aquest inventari és diferent. Consisteix en un registre
informatic on esta registrat tot el material informatic i relacionat amb les
noves tecnologies. També consten les altes i baixes de material. La
responsabilitat de mantindré actualitzar I'inventari TIC és del coordinador

TIC.

Inventari de la Biblioteca: Aquest inventari també és diferent. Consisteix en un
cataleg dels llibres de la biblioteca que es realitza amb el programa de gestié de
la Biblioteca . L'existéncia i actualitzacié del cataleg de la biblioteca és
responsabilitat de la persona que coordina la biblioteca.

L'inventari inclou també el material de cada aula, de cada cicle i equip docent i

de cada equip de coordinacid.
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Cada cicle, equip docent, equip de treball, aixi com cada aula o especialitat tindra
el seu inventari corresponent dins de I'inventari de centre. Aixi tindrem:

4 Inventaris de cada aula.
v Inventari de cada cicle i equip docent.
v Inventari de cada especialitat.

La responsabilitat de mantenir al dia els inventaris d’aula, és del docent de cada
aula.

La responsabilitat de mantindré actualitzats els inventaris de cicle i equips do-
cents és de les persones coordinadores de cada cicle.

La responsabilitat de mantenir actualitzats els inventaris de cada especialitat
sera d’eixos especialistes.

Aguests s’entregaran en Secretaria en juny o setembre per a que des de Secre-
taria es puga incorporar a 'inventari del centre les altes o baixes del material. Després,
la Secretaria tornara els inventaris actualitzats als coordinadors i coordinadores i es po-
saran a |'abast de tot el claustre per poder fer un bon Us dels materials.

Altres aspectes a tenir en compte:
* S’enregistrara a l'inventari també el mobiliari de cada aula, cicle i equip.
* No es poden fer canvis de mobiliari o equips informatics entre les aules.

* Si dins un mateix cicle o nivell es fa intercanvi de material educatiu, sera
la persona que coordine el cicle 'encarregada de enregistrar eixos prés-
tecs, de forma que siga possible localitzar on esta el material en qualse-
vol moment.
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9.- Ordenacid i utilitzacié dels recursos materials del Centre.

Cada inici de curs la Secretaria fara arribar al personal docent I'inventari del Cen-
tre perque tot el personal docent hi siga assabentat del material de que disposem al

col-legi.

Es molt important redactar unes normes d’Us per tal de facilitar la tasca docent i

allargar la vida dels materials.

Aula Informatica:

Secretaria

UBICACIO: NORMES GENERALS D’US:
Tabletes digitals: Espai de tercer cicle Cal anotar-se en la graella cor-
responent.

Tornar el material al seu lloc des-
prés de I'Us.
Posar els terminals a carregar
després del seu Us.
No podem quedar-nos aquest
material a les aules.

Durant el curs anirem redactant i incorporant al projecte els diferents materials
del Centre, les seues possibilitats d’utilitzacié i les normes d’Us.

També anirem incorporant les normes d’us de la biblioteca del centre, del labo-

ratori, aula d’'informatica...
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10.- Mesures per a la conservacid i renovacié de les instal-lacions i de I'equipament
escolar.

D’acord amb el que s’estableix en el marc legal actual, la conservacié, el mante-
niment i la vigilancia dels edificis destinats a centres publics d’Educacié Infantil i d’Edu-
cacié Primaria correspon a I’Ajuntament, amb I'excepcio de les infraestructures de co-
municacions.

La cura i conservacio de les instal-lacions i equipament del centre té un caracter
educatiu molt important. Aixi les nostres Normes de Convivéncia arrepleguen I'as ade-
quat dels materials, instal-lacions i edificis del centre.

Tots els membres de la comunitat educativa som responsables de complir i fer
complir les normes relacionades amb el bon Us dels materials, instal-lacions, edificis i
recursos del centre.

Algunes consideracions per a la cura del centre son:

e Tancar les portes de les aules i despatxos quan queden buides.

e Tancar les portes exterior d’accés del personal docent sempre amb clau. Aquestes
portes sols sén d’us del personal docent i alumnat

e Apagar els ordinadors, projectors i pantalles digitals després del seu Us.

e Es molt important apagar els ordinadors comuns a la finalitzacié de la jornada
escolar, tal i com fariem en casa.

e Hem de fer un bon uUs de 'aula d’informatica. Es obligatori apagar els ordinadors.
A més a més aquesta aula sempre ha d’estar tancada.

e Vigilancia continua de tots els mitjans materials i espais del centre.

e Fer particip a I'alumnat en la cura del centre, elaborant les normes per a tal fi a
través de les tutories i del consell d’alumnes.

e Mantenir el centre en les millors condicions d’habitabilitat, seguretat i confort.

e No emmagatzemar en els passadissos cap mobiliari que no corresponga.

e El conserge és I'encarregat del manteniment del centre. El conserge revisara
periodicament les instal-lacions del centre, aixi com la il-luminacid, la instal-lacio
eléctrica, manteniment dels extintors, etc.

e El coordinador TIC sera I’encarregat de vetlar pel manteniment de tot el material
relacionat amb les TIC, solucionant tot allo que siga possible o tramitant les
incidéncies al SAl, manteniment de la xarxa informatica, fer un control i seguiment
dels possibles desperfectes causats en els equips i en la xarxa del centre,
mantindré els ordinadors lliures de virus informatics, gestionant els programes
antivirus i controlant I'accés a internet, assegurar la correcta configuracié
software dels equips informatics i tindre cura i organitzar I'Us de tot el material
TIC del centre.

En el cas de produir-se qualsevol mal amb intencionalitat cap els materials, ins-
tal-lacions o edificis del centre, es podra exigir a les persones responsables la reparacio
del desperfecte ocasionat o la compensacié economica de la mateixa.

Quan alguna persona detecta algun desperfecte en 'escola ho posara en conei-
xement del conserge. Si el conserge no ho pogués solucionar, ho posara en coneixement
de la Secretaria del centre sempre que siga possible amb una fotografia de la incidéncia.
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Aixi, amb aquesta informacio es notificara a I’Ajuntament, perque siguen ells qui
ho solucionen.

Quan alguna persona detecte algun desperfecte a I’escola relacionat amb les TIC
informara la incidéncia a la persona que coordine les TIC.

Quan alguna persona detecta algun problema en la fotocopiadora el posara en
coneixement del conserge i ell tractara de solucionar-lo. Si no poguera es posara en con-
tacte amb I'empresa de manteniment el més rapid possible.

Qualsevol Us no autoritzat per la direccié del centre fora de I’horari lectiu, de
qualsevol instal-lacié o servei del centre es considerara falta per a I'alumnat del centre.
Si es tracta de persones alienes al centre, la directora com a representant del centre
denunciara el fet a les autoritats competents.

De la mateixa manera, I'Us indegut de les instal-lacions del centre per les empre-
ses d’extraescolars, clubs esportius o qualsevol altra associacié comportara la realitzacié
d’un informe per part de la direccié del Centre a I’Ajuntament, per tal de solucionar
I'assumpte el més aviat possible.

El Centre i el seu personal docent i no docent, no assumira responsabilitat alguna
davant possibles accidents produits en I'interior del centre quan es produisca per un Us
indegut, fora de I’horari escolar i no autoritzat per la direccié del centre.

RENOVACIO DE LES INSTAL-LACIONS | DE L'EQUIPAMENT ESCOLAR:
Qualsevol membre del Claustre i del Consell Escolar si detecta la necessitat de
renovar I'equipament de |’escola cal que trasllade la proposta a la Secretaria o Direccié
del centre.

Aguestes resoldran en vista del seguiment del pressupost del centre.
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11.- Pla de sostenibilitat de recursos, eficacia energética i tractament de residus.

OBJETIUS:

1. Realitzar una gestié sostenible i eficient de tots els recursos del Centre i dels seus
residus, compatible amb el medi ambient.

2. Col-laborar amb els tecnics de I’Administracid municipal en I'elaboracié d’un pla

de sostenibilitat de recursos, eficacia energetica i tractament de residus.

. Evitar i/o reduir els residus i augmentar el reciclatge i la reutilitzacio.

Eliminar el consum innecessari d’energia.

5. Fer particip a tota la comunitat educativa en la reflexio, disseny i aplicacio de
mesures concretes per aconseguir I'objectiu general.

ACTUACIONS:

~ w

CONSERVACIO:
1.1. Dins de les aules cada docent fomentara el bon Us dels materials, la seua
conservacio, restauracio i reutilitzacio dels materials i dels llibres de text.

RESIDUS:

1.2. Des de les tutories realitzarem activitats de conscienciacié per a la reduccié de
residus i el foment del reciclatge.

1.3. Abans d’eixir al pati, I'alumnat depositara en les papereres d’aula els embolcalls
dels seus aliments de forma selectiva (paper i cartd, plastic i/o envasos)

1.4. Al pati hi hi ha contenidors de reciclatge per a que si cal tirar alguna deixalla es
faca al lloc corresponent.

1.5. Les peladures de fruita es tiraran al cub del compostatge i cada divendres el
conserge, tutora/ai el grup d’alumnes que els toque aniran a recollir-los per totes
les aules del centre i ho tiraran a la compostera comu que esta al costat de I'hort.

1.6. A la nostra escola, arreplegarem a més a més, piles usades, taps de plastic, ...

1.7. Els toners utilitzats d’impressora o fotocopiadora se’ls emportara I'empresa de

la fotocopiadora.

PAPER: Fem un bon Us del paper.
1.8. Sempre que siga possible utilitzarem el paper per les dues cares, inclosos els
documents impresos que aixi ho permeten.
1.9. Distribuir la informacié a través d’un sistema informatitzat: amb el correu
electronic entre I'’equip docent del centre i amb la pagina web o per web familia, per
evitar les copies impreses sempre que no siga necessari el paper.
1.10 .Realitzacié de fotocopies ajustades a les necessitats.

ENERGIA ELECTRICA:
1.11. Cada usuari d’un ordenador és responsable d’apagar-lo, al final del seu Us.
1.12. Apaguem els llums quan eixim de les distintes dependéncies de |'escola.
1.13. Tenim plaques solars instal-lades al sostre de I'edifici d’educacié infantil, per la
utilitzacio d’aquesta energia.
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ENERGIA CALORIFICA:
1.14. El conserge sera el responsable de encendre i apagar els radiadors.
1.15. Hem de tancar sempre les portes dels passadissos, per evitar la pérdua de calor
i el major consum de calefaccid.
1.16. Tancar també portes de tot I'aulari una vegada entre I'alumnat.

L’HORT ESCOLAR:
1.16. Fomentar, col-laborar i participar en campanyes relacionades amb la cura del
medi ambient i una escola més verda.
1.17 Plantar més arbres i herbes aromatiques.
1.18. Continuar cuidant I'hort fent particip a I'alumnat.
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12.- Organs competents, calendari d’actuacions i responsabilitats.

Sén organs competents en materia de gestié econdomica: el Consell Escolar, la

Comissié Econdmica, el Claustre i I'Equip Directiu del centre docent.
Les funcions i tasques de cada organ son les seglients:

Data:

Funcié:

Responsable:

Direccio

Figura maxima responsable de la gestio. Dirigeix
I’equip directiu en I’elaboracid del projecte del
pressupost i en la resta de processos de gestio
economica.

Autoritza les despeses

Realitza les contractacions d’obres, serveis i sub-
ministraments.

Coordina I'elaboracié del Projecte de Gestid i és
responsable de la seua redaccio i de les seues

modificacions, tenint en compte les propostes
realitzades pel Claustre i el Consell Escolar.

Tot el curs.

Tot el curs.

Equip directiu

Analitzar el projecte i realitza propostes de mi-
llora

Finals de gener.

Aprova el projecte de gestio

Mantenir Inventari actualitzat i enviar a la secre-

Claustre taria cada final o inici de curs.
. . - Tot el curs.
Promou la conservacié i renovacio de les ins-
tal-lacions i equipament escolar.
Gestio dels fons seguint les instruccions de la di-
reccio. Tot el curs
Comptabilitat del centre.
Prepara I'estat de comptes.
Elabora el avantprojecte de pressupost d’ingres-
sos i despeses.
Preparacio per a presentar a la Comissié Econo-
mica del CEC. L
— Principi de gener
Presenta el pressupost i I'estat de Comptes a la
Secretaria Comissio Economica del Consell Escolar.

Enviar la proposta de la comissié economica al

lebracié de la sessio del Consell Escolar.

Consell Escolar almenys 72 hores abans de la ce-

Enviar a la DT el compte de gestié anual amb el
certificat bancari on apareix el saldo a 31 de

desembre, I'acta de conciliacié bancariai l’acta

Finals de gener

d’arqueig de caixa, si cal.
Actualitzar I'inventari general. Juliol
Enviar al Claustre inventaris actualitzats. Setembre
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Estudi del projecte de pressupost i supervisio de

I’estat de comptes presentat per la secretaria i Finals de gener
Comissio preparacio per elevar la documentacio al CEC.
Economica Control trimestral de I'estat de comptes i segui-
ment del pressupost. Sempre que hi haja una Trimestralment

modificacié del pressupost.
Aprova el pressupost i el compte de gestio
anual.
Control trimestral de I'estat de comptes i
seguiment del pressupost.

Consell Escolar Estudiar canvis en I'assignacio de recursos i Trimestralment
modificacio del pressupost i aprovacio dels can-
vis.

Promoure la conservacio i renovacio de les
instal-lacions i equipament escolar.

Final de gener

Tot el curs

13.- Revisid, seguiment i avaluacié del present Projecte.
Cada any escolar, abans del 31 de gener, avaluarem el document i incorporarem
les propostes de millora realitzades al llarg del curs.

El document tindra un caracter dinamic que permeta, després de la seua ava-
luacid, laincorporacio de les modificacions que es consideren oportunes per a una millor
adequacié a la realitat i necessitats de el centre.

El procediment de revisid per al present Projecte de Gestié i Régim Economic
és el seglient:

1. A proposta de I'equip directiu.

2. Qualsevol membre de la Comunitat Educativa podra proposar la revisié del
Projecte de Gestié sempre que compte amb un aval d'un quinze per cent del
seu sector educatiu.

3. La direccié del Centre establira I'obertura del procediment de revisid si la pro-
posta es admesa per acord de 2/3 del Consell Escolar, el qual es celebrara en
el termini d'un mes des de la presentacid.

4. Iniciat el procediment de revisid s'exposara la proposta en el tauler d'anuncis
i s'informara a tota la Comunitat Educativa.

5. Es concedira un termini d'un mes per a presentacio de suggeriments i/o pro-
postes alternatives.

6. Transcorregut el termini assenyalat es convocara Claustre del personal docent
en el termini d'un mes perque informe la proposta o propostes que hi ha-
gués.

7. La direccié del Centre convocara el Consell Escolar en el termini de deu dies
seglients al Claustre, incloent en |'ordre del dia la proposta o propostes de
modificacio i suggeriments que hi hagués.

8. L'acord de Consell Escolar per a considerar aprovada la modificacié requerira
una majoria de 2/3 i entrara en vigor a l'inici del curs seglient.
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L’original del Projecte de Gestid i de Régim Econdmic es guarda a la direccio
del Centre estant a disposicid de qualsevol persona que necessite consultar-lo i s'expo-
sara al bloc del Centre.

El present projecte és un document institucional d'obligat compliment per a
tots els membres de la Comunitat Educativa del CEIP LA SENIA, i és responsabilitat dels
organs de govern exigir el seu compliment.

A més de les disposicions previstes en el present Projecte de Gestié i de Régim
EconOmic es tindran en compte les normes de rang superior.

33



Projecte de Gesti6 i Regim Economic.

14.- Difusié del document.

Es garantira I'accés al document a tots els membres de la Comunitat Educativa
perque en prenguen coneixement, preferentment per mitjans electronics: correu elec-
tronic a la Junta directiva de ’AMPA, als membres del Claustre i del Consell Escolariala
resta de la Comunitat Educativa de manera telematica, mitjancant el bloc del nostre
centre i la Web Familia d’ITACA, que sén els nostres mitjans de difusid.

L’ALCUDIA DE CRESPINS A 10 DEJULIOL DE 2025.
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