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0.- Introduccid.

Som conscients que el nostre centre utilitza recursos personals i economics pu-
blics per al seu funcionament i, per tant, la seua gestié cal que siga transparent i rigo-
rosa i cal que estiga enfocada a la millora de l'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
com a nivell economic. En aquest projecte de Gestio i de Regim Economic, PGIRE,
queden establerts els criteris a seguir en les decisions envers a 1’organitzaci6 del perso-
nal i la gestio dels recursos materials i economics del centre, afavorint una actuacié
coherent i participativa per part de tota la Comunitat Educativa.

La bona gestio dels recursos personals i materials dels que disposa el centre és
I'objectiu fonamental que aquest Projecte vol aconseguir: realitzar una bona gestié,
evitar despeses innecessaries i fomentar la responsabilitat en tots els membres de la
comunitat educativa, davant les despeses que realitzem i la utilitzacié dels medis que
tenim a la nostra disposiciod.

Vetlarem en prestar especial atencid a la conservacié i manteniment de
I’escola, de les seues instal-lacions, cal contribuir a que I'alumnat reba una formacid
gue 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) Organitzacio dels recursos humans del Centre.

b) Els criteris per a I'elaboracié 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 prestacié 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 I'inventari del centre.

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

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

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

e Llei Organica 8/1985, de 3 de juliol del dret a I’ educacié (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 gestié 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

1
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d’organitzacié 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 organitzacid.”

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’Educacio i Ciéncia, per
la que es delega en les direccions dels centres docents no universitaris
de titularitat de la Generalitat Valenciana determinades facultats
ordinaries en matéria de contractacid i s’aproven les normes que
regulen la gestié econdmica 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’Educacié Infantil o d’Educacié Primaria.

Guia anual sobre el Compte de gestié de la Conselleria d’Educacié,
Cultura i Esport.

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.
Circular 2018/01 de la Secretaria Autondmica de Hisenda relativa a
I'apertura i cancel-lacié dels comptes bancaris dels centres docents
dependents de la Generalitat.

A




CEIP JAUME |

% GENERALITAT C/ Joan Fuster, 6 12500 - VINAROS J‘
 VALENCIANA Tel. 964405605 cle: 12006779@edu.qva.es B
CutuaiEsport http://portal.edu.gva.es/ceip-jaume-i A

1.- Caracteristigues i objectius del Centre.

El CEIP Jaume |, amb codi de centre 12006779 és un centre public dependent
de la Conselleria d'Educacié, Cultura i Esports de la Generalitat Valenciana que impar-
teix els ensenyaments de:

e Ensenyaments al Primer i Segon cicle d’Educacid Infantil
e Ensenyaments al Primer, Segon i Tercer cicle d’Educacié Primaria.

Els membres de la comunitat educativa basaran les seues relacions en el res-
pecte mutu, actuant responsablement d'acord amb els drets i deures que li correspo-
nen, exercint cada carrec les competencies que tingués atribuides, i donant especial
rellevancia al compromis, responsabilitat i implicacié de la Comunitat Educativa , que
guiara les actuacions en totes les activitats de centre, seguint el que estableix el Pro-
jecte Educatiu del Centre (en endavant PEC).

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

Sera elaborat per I'equip directiu i aprovat pel Consell Escolar en sessié ordina-
ria.

1.1.- Objectius general del Centre.

En el present PGIiRE, a més dels objectius generals contemplats a la Constitucié
Espanyola i concretats a la LOE i la LOMLOE i altres normes que la desenvolupen, es
tindran en compte les peculiaritats de centre per assolir els seglients objectius:

Aconseguir criteris comuns d'actuacid i en consens entre tots els membres de la
comunitat educativa pel que fa a les mesures de convivencia durant el curs escolar,
complint i fent complir les normes recollides en el Pla de Convivencia, estant aquest en
continua revisio al llarg del curs escolar.

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

Donar resposta a la diversitat de I'alumnat atenent a les seves necessitats edu-
catives individuals, afavorint les iniciatives individuals, el treball col-laboratiu i la valo-
racié de I'esfor¢ personal al llarg de tota l'etapa.

Coordinar la participacié de totes les persones involucrades en I'educacioé al
principi 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,
entren en contacte i s'enriqueixen, al llarg de les etapes.
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Fomentar la cordialitat i el respecte entre tots els membres de la comunitat
educativa afavorint el bon clima i convivéncia al llarg de I'etapa.

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

Afavorir al centre I'educacié afectiva (felicitat, amabilitat, afecte) per tal d'a-
conseguir persones equilibrades i amb aixd un bon ambient de treball.

Amb aquest PGIiRE es pretén impulsar i mantenir que el centre siga coherent
entre el que es diu i es fa, coordinat en el treball i en els fins, integral en la formacid
d’alumnat competent, integrador pel respecte a les diferencies entre les persones,
respectuds i feli¢ en el sentit que done gust el vindre a treballar perque hi ha un ambi-
ent optimista i il-lusionant.

A més, la gestio del Centre podria concretar-se en tres ambits d'actuacio: el
personal com a element viu del Projecte Educatiu de Centre, els recursos materials
com a suport fisic sobre el qual es desenvolupa dit Projecte i la gestié del pressupost
com a instrument per fer possible la seua execucio.

2.- Recursos personals del Centre.

Normativa aplicable:

Capitols 1l i IV de la LOMLOE.

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

RESOLUCIO de 5 de juliol de 2022, del secretari autonomic d’Educacié i Formacid Pro-
fessional, per la qual s’aproven les instruccions per a I’organitzacio i el funcionament
dels centres que imparteixen Educacio Infantil de segon cicle i Educacio Primaria durant
el curs 2022- 2023.

Segons la normativa anterior la direccid del centre és el cap de tot el personal
del centre educatiu, mentre que la direccid d'estudis ho és també, sota la seva autori-
tat, pel que fa al personal docent i al regim académic. Li correspon a la secretaria de
I’escola, també sota |'autoritat de la direccid, el control del personal d'administracio 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’Educacié, 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 i comptar amb una Unitat
Especialitzada de Comunicacid i Orientacié (UECO), és la seglient:
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Tutories en Educacio Infantil: 8
Docents de recolzament en infantil: 2
Educador/a d’Ed. Infantil 1
Tutories en Educacid Primaria:
Docent per PAM:
Especialistes d’anglés:
Especialistes d’Educacié Musical:
Especialistes d’Educacio Fisica:
Especialista de Pedagogia Terapeutica:
Especialista d’Audicid i Lienguatge:
Educador d’Ed. Especial
Orientador/a

=
N

R INININDINIFRININ

Si es donara la necessitat d’ampliar el nombre d’unitats per ampliacié de places
escolars de les oferides al nostre centre, a proposta del Consell Escolar Municipal, sera
la Conselleria d’Educacidé, Cultura i Esports qui dote del personal docent necessari per
cobrir les necessitats del nostre entorn i I'aprofitament de les nostres instal-lacions
existents.

Els llocs de treball a cobrir pel Personal d’Administracié i Serveis al nostre Cen-
tre son:

e Una persona amb funcions de conserge, a jornada completa.

e Tres persones per desenvolupar funcions de preparacio, elaboracid i
neteja a la cuina de I'escola, de les quals el cuiner fa 8 hores de jornada i
les dues auxiliars de cuina una jornada de 4 hores i totes elles
dependents d’una empresa externa.

e Al menys set persones educadores de menjador amb jornada de 15
hores setmanals i dependents d’una empresa externa.

e Quatre persones de neteja, a jornada completa i dependent de
I’Ajuntament de Vinaros.

2.2.- Oferta educativa del Centre.

Els criteris i procediments per la configuracié de I'horari setmanal de cadascuna
de les arees o mateéries, 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 Educacid Infantil, primer cicle i segon cicle
e Educacio Primaria, amb els seus tres cicles.
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2.3.- Criteris i procediments per a la configuracid de la jornada laboral setmanal del
personal docent amb desti al Centre, aixi com de la resta de persones que par-
ticipen 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
atenent els seglients criteris:

a) Distribucio de les hores lectives segons allo establert al curriculum
d’Educacio Infantil i d’Educacid Primaria.

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

c) Es dedicaran la resta de sessions, exceptuant-se dos preferentment, a
I’atencié d’alumnat necessitat de reforg.

En I'ambit de 'autonomia dels centres, s'organitzaran les hores del personal
docent en unitats de sessid en lloc de la unitat d’hora. Un cop garantides les sessions
minimes de cada area o materia, al Projecte de Gestid i Régim Economic es preveura la
millor organitzacié de centre d'acord amb els objectius establerts en el Projecte Educa-
tiu, per aix0 es gestionaran hores complementaries, escoltada la Comissié de Coordi-
nacié Pedagogica.

Durant els periodes no lectius del calendari escolar, la jornada laboral del per-
sonal 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
regulats en el Reglament Organic dels centres educatius, realitzacié d’activitats forma-
tives en el centre,...

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

La confeccié d'horaris de I'equip directiu ha de tenir present el criteri de dis-
tribucié dels carrecs en les diferents franges horaries de manera que siga present al
seu despatx, sempre que siga possible, algun d'ells en totes les sessions de la jornada
escolar, tant en periode lectiu com no lectiu.

Les hores d'atencid individual a qualsevol membre de la comunitat educativa
0 persona aliena interessada es fixaran a l'inici de cada curs escolar.

El Projecte de Gestié i Regim 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 dedicacidé horaria d'aquestes ac-
tivitats s'ajustara al que estableix la normativa vigent i no podra superar, en cap cas, el
maxim establert.

2.4.- Gestio del personal docent de la nostra escola.
L'atencid al personal docent correra sempre en primera instancia a carrec de
la direccié d'estudis i de la secretaria, seguint les directrius de la direccié del Centre.
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L'arxiu de personal docent sera gestionat per la secretaria del Centre i la di-
reccio del col-legi disposara d’un registre d'incidéncies i el dia que es produeixen del
personal docent al seu carrec.

2.4.1.- Actuacions especifiques de personal docent: Linies generals de la gestié de
personal docent.
Les competéncies de I'equip directiu vénen descrites en la LOMLOE, en la LOE i
en el Reglament Organic dels Centres.

Les competéncies de tots els altres organs de coordinacid i orientacié docent
com son la Comissié de Coordinacié Pedagogica, les tutories, els Equips docents... vé-
nen detallades en el Decret 253/2019, de 29 de novembre, del Consell, de regulacié de
I’organitzacié i el funcionament dels centres publics d’Educacio Infantil i Primaria.

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

La Gestio de substitucions de curta durada es realitzara de la seglient forma:

1)El grup que no compte amb la seua o el seu mestre habitual sera ates prefe-
rentment pel docent que no tinga classe en eixa sessid. Abans de que
s’inicie el periode lectiu sera aprovat pel Claustre el quadre de substituci-
ons.

2)Quan es supere el nombre de baixes al del possible personal docent que pot
substituir, la direccié d'estudis executara un pla de substitucions de curta
durada de manera que afecte el menys possible I'atenciod a la resta de
I"alumant.

3) Quan un o varis grups s'absenten del centre amb ocasié de la realitzacié
d’activitats extraescolars, el personal docent que tenien classe amb
aquests grups i no participen de I'activitat, romandran al centre i seran els
primers en cobrir els grups sense docent, ja que ells tenien docéncia amb
alumnat i no la poden impartir.

2.4.3.- Sobre les substitucions de llarga durada com a consegiiéncia d’Incapacitat
Laboral Transitoria de la tutora o del tutor o de qualsevol docent especialista.
Des de la direccié d’estudis i amb la col-laboracié 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 informacid i
els recursos necessaris per desenvolupar la seua tasca docent.

Des de la direccid d’estudis es facilitara a la persona substituta el material
comu i es comprovara mitjancant una reunié personal o entrevista que la nova com-
panya o company disposa de la programacié i de la planificacié d’activitats previstes
per no interrompre el procés d’aprenentatge de I'alumnat.
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2.5.- Gestid del personal d’administracid i serveis (PAS).

La secretaria del centre comptara amb una relacié actualitzada del Personal
d'Administracié i Serveis en la qual es diferencien clarament els funcionaris i el perso-
nal laboral,les categories i els tipus de contracte, si s'escau.

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 faga d'acord amb les fun-
cions assignades estrictament .En cap cas s'han d'encomanar tasques diferents ni es
contractara personal llevat d'autoritzacié escrita per la Conselleria d’Educacio, Cultura
i Esport.

També es comptara amb una relacié de personal que, treballant en el centre
educatiu, depenga d'altres entitats o empreses tot i que la gestié corresponga a les
mateixes .Aquestes persones estaran identificades i han de respectar les normes d'or-
ganitzacié i funcionament del centre.

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

Per al personal d'administracié i serveis que presta serveis en els centres edu-
catius i que ocupa llocs de treball d'activitat de 12 mesos i de jornada de 37,5 hores
setmanals pero que, per la natura de les seves funcions esta lligat a |'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, prévia proposta de I'equip
directiu de centre, com a coneixedor de les necessitats de la mateixa, als efectes de
que els treballadors i les treballadores compleixin les 1650 hores anuals de treball que
esdevenen del seu contracte, en el cas de personal laboral, o del seu nomenament, en
el cas de personal funcionari.

La jornada setmanal ordinaria de treball sera de 37 hores i mitja de treball efec-
tiu en coOmput setmanal, i es realitzara, amb caracter general, durant els primers cinc
dies de la setmana.

El personal d'administracio i serveis funcionari realitzara les funcions establer-
tes per I'Acord de Relacié de Llocs de Treball. La jornada laboral, els permisos, vacan-
ces i llicencies d'aquest col-lectiu sera la determinada per als empleats de I'Administra-
ci6 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'administracid i serveis i de posar en coneixement immediat de la direccié del centre
gualsevol incompliment. El procediment a seguir sera el mateix que es fixa per al per-
sonal docent.

La direccié del centre és I'0rgan competent per a la concessié de permisos per
assumptes particulars del personal funcionari no docent i personal laboral destinat en
el Centre, aixi com I'organitzacié de sistema de treball diari i ordinari del personal sot-
mes a dret laboral.

L'hora de I'esmorzar sera pactada en cada cas, evitant-se que la de la persona
que realitza les funcions de conserge es prenga el seu descans a I’hora del pati.
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2.5.1.1.- Horari del personal de Secretaria.

El cas que la Conselleria d’Educacié dote al centre amb personal de secreta-
ria,les funcions seran repartides entre el personal d’administracié a la secretaria i la
direccid i la secretaria del 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 Es-
colar. S'hi atendran les necessitats del Centre, es tindran en compte les preferencies
del personal treballador,i s'exposara en el tauler per al seu coneixement, al cas d’haver
més una persona en aquest lloc de treball.

Les seus funcions principals, seran:

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

e Es realitzaran reunions diaries amb la secretaria i/o direccid del centre per
coordinar el seu treball.

e Es tindra en compte la relaci6 de treballs a realitzar amb dates
predeterminades, tal i com poder ser presentacié de beques, procés d’admissid
i matriculacio, gestié del menjador, trasllat d'expedients, registre d'entrada i
eixida del centre...

e L'esmorzar d’aquest personal podra coincidir amb les hores d'esbarjo, si aixi el
consideren.

2.5.1.2.- Horari del personal de Consergeria.

El centre disposa d’una persona encarregada de realitzar les tasques de conser-
ge. El seu horari al centre aquest curs és de 07:45 a 15:15 durant el periode lectiu de
I"alumnat, aquest podra ser modificat anualment en funcié de les necessitats del cen-
tre. Aquest horari podra ser modificat en els periodes no lectius de I'alumnat.

Les funcions seran repartides entre el personal de consergeria i la direccié i/o la
secretaria del centre.

La confeccid del seu calendari ha de permetre que el Centre puga comptar amb
aquesta personal en el periode lectiu escolar i atendre d'aquesta manera les necessi-
tats de la nostra Comunitat Escolar. S'hi atendran les necessitats del Centre i es tindran
en compte les preferéncies del personal treballador, i s'exposara en el tauler per al seu
coneixement, al cas d’haver més d’una persona en aquest lloc de treball. Tot allo es
fara d’acord amb I'ajuntament de la localitat, ja que aquests tipus de personal depén
organitzativament d’ell.

Les seus funcions principals, sén:

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

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

e Gestionar la reprografia del centre.

e Control de les claus i actualitzacié 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.



CEIP JAUME |

% GENERALITAT C/ Joan Fuster, 6 12500 - VINAROS J‘
 VALENCIANA Tel. 964405605 cle: 12006779@edu.qva.es B
CutuaiEsport http://portal.edu.gva.es/ceip-jaume-i A

e Obriritancar les portes d'aules dels edificis.

e Al finalitzar la jornada lectiva revisara les aules i apagara si és el cas,
I'ordinador, monitor interactius, llums i totes les portes exteriors de I'edifici.

e Utilitzar la vestimenta de treball facilitada per I’Ajuntament o utilitzar una
vestimenta adient per a les tasques a realitzar i el lloc de treball.

e Recollir diariament la correspondéncia.

e Portar, quant se li demane, la correspondencia a Correus.

e Donar servei en les activitats complementaries.

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

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

e Qualsevol altra funcio que es derive del lloc de treball.

2.5.1.2.- Horari del personal de Neteja.

El centre disposa de quatre persones dedicades a la neteja del centre
contractades per I’Ajuntament. El seu horari de treball és de 14:00 a 21:00 hores tots
els dies que hi siga obert el centre.

Les seus funcions principals, sén:

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

e Utilitzar la vestimenta de treball facilitada per I’Ajuntament.

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

o Les bosses d'escombraries es traslladaran als respectius contenidors situats al
carrer Joan Fuster.

e Seran responsables que els espais assignats queden degudament tancats al
finalitzar les activitats de neteja i apagaran les llum.

2.6.- Custodia de I’'alumnat i de la seua atencid.

L'atencié de I'alumnat en abséncia de la seua tutora o tutor o del mestre espe-
cialista que li haguera d’impartir docencia es fara sempre baix les indicacions de la di-
rectora d’estudis i sera atés aquest alumnat pels mestres indicats al quadre de substi-
tucions o baix el personal docent que estime la direccié del centre o la propia directora
d’estudis.

Per poder continuar amb el normal desenvolupament de les classes cada do-
cent i especialista deixara en la seua propia taula la seua programacié setmanal actua-
litzada.

En cas d’una abséncia llarga i que no siga substituida per la Direccié Territorial
es prepararan i programaran activitats per I'alumnat des del propi cicle coordinats per
la directora d’estudis del centre.

10
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2.7.- Criteris per I'atencid a les families.
L'atencio a les families queda garantida amb I’horari d’atencid a les families, el
qual al nostre centre queda marcat dijous de 14:00 a 15:00 hores.

La informacié necessaria sobre el grup li sera proporcionada per I'equip educa-
tiu a la tutora o tutor de cada grup al principi de curs. En les diferents juntes
d’avaluacid, la tutora o el tutor prendra nota de les indicacions del seu alumnat per la
resta de membres participant en la Junta, per després informar les families i lliurar-les
al butlleti de notes segons el pla establert des de la direccié d'estudis.

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

Correspon al Claustre "coneixer els projectes anuals de formacié del personal
docent de centre, d'acord amb la proposta de la Co.Co.Pe. i la participacié del centre
en la convocatoria de formacié de professorat i innovacié educativa".

L'equip directiu fomentara la participacié en projectes de formacio i perfeccio-
nament i des de la direccié es promoura la participacié en projectes d'innovacio i re-
cerca i la direccié d'estudis els coordinara amb el CEFIRE corresponent o amb
I'administracié responsable.

Per a la gestié del coneixement del centre es fara servir una zona dins la Sala de
professorat on es penjara tota la informacioé rebuda corresponent a la formacié, la
qgual també sera distribuida per correu electronic a tot el personal docent.

Es possibilitara la convocatoria de reunions i tallers per a l'intercanvi d'informa-
cid i posada en practica de tot alld que resulte d'interes i puga ser d'aplicacié per millo-
rar el procés d'ensenyament aprenentatge al nostre centre.

2.9.- Gestio d’Expedient, bases de dades de caracter personal i de la proteccié de
dades en el centre, en general.

Normativa aplicable:

LEY ORGANICA 15/1999, de 13 de diciembre de Proteccidn de Datos de Cardcter Perso-
nal.

REAL DECRETO 1720/2007, de 12 de diciembre por el que se prueba el Reglamento de
desarrollo de la Ley Orgdnica 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'organitzacid i el
funcionament dels centres publics que imparteixen ensenyaments d’Educacio Infantil o
d’Educaci6 Primaria

RESOLUCIO de 5 de juliol de 2022, del secretari autonomic d’Educacié i Formacid Pro-
fessional, per la qual s’aproven les instruccions per a I'organitzacio i el funcionament
dels centres que imparteixen Educacio Infantil de segon cicle i Educacio Primaria durant
el curs 2022- 2023.

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

Es seguiran les pautes contingudes en la normativa vigent garantint per sobre
de tot la confidencialitat.

3.- Recursos materials: Instal-lacions i equipament escolar.

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

A la direccid d'estudis correspon coordinar la utilitzacié d'espais, mitjans i ma-
terials didactics d'us comu d’acord amb el Projecte Educatiu del Centre i aquest Projec-
te de Gestid.

Condicions d'utilitzacié 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 determinacio de la seua responsabilitat:

El personal docent supervisara en tot moment |'Us del material subministrat en
préstec (llibres, tabletes,...) i vetllara pel bon Us que d'aquest es faca per part de I'a-
lumnat.

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 renovacié 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 |I'obligacio de reparar els danys causats.

La direccioé d'estudis determinara els casos en que és exigible, en primera ins-
tancia, el pagament del bé substituit com a conseqiiéncia del dany o la reparacié de la
mateixa pels familiars responsables de la guarda i custodia al centre si hi ha comés
negligencia greu o dol.

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

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 prevencié de riscos, sempre
gue hi haja un informe técnic 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 secreta-
ria del centre ordenara la seua execucio.

Si el servei sol-licitat no pot ser assumit pel conserge del centre s'estudiara la
possibilitat de la seua prestacié en funcié dels costos, temps de realitzacio, interferen-

12
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cia 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 Direccié Territorial
per tal de que siga ella qui coordine i execute la millora.

En el cas que no siga possible la realitzacié del servei es comunicara a la perso-
na sol-licitant la decisié presa exposant les raons o motius. Si és possible la prestacio
del servei, des de la secretaria i juntament amb la persona sol-licitant, si escau,
s’establiran les accions per realitzar el servei.

També des dels propis cicles es fara un seguiment i control de les seues depen-
dencies 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 incidéncies detec-
tades pel personal docent i no docent, planificant de la mateixa manera que una actu-
acié 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 rebuts, si és que hi som
autoritzats a la seua compra.

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 la RESOLUCIO de 5 de juliol de 2022, del secretari autondomic
d’Educacié i Formacié Professional, per la qual s’aproven les instruccions per a
I'organitzacio i el funcionament dels centres que imparteixen Educacié Infantil de se-
gon cicle i Educacié Primaria durant el curs 2022- 2023, al tauler d'anuncis figurara la
relacio de llibres i altres materials curriculars del nou curs, durant el mes de juliol ante-
rior.

Per a la seleccid dels llibres de text i altre material no disponible al Centre se
seguiran els seglients criteris:

- Major rigor cientific de I'obra i els seus autors.

- Millor presentacio didactica i desenvolupament d'activitats.

- Encertada inclusié de tasques que abasten el major nombre de
competéncies basiques, si escau.

13
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4.2.- Criteris per I’adquisicid 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:

-Els diferents cicles del Centre.
-L’alumnat mitjangant els seus propis suggeriments.
-La Comissié de Biblioteca i/o qualsevol altra comissié interessada.

A més es poden adquirir per donacions d'editorials i mitjancant el Pla de Fo-
ment Lector que facilita la compra de llibres en valencia, castella i anglés tots els cur-
sos, accié posada en marxa des de la propia Conselleria d’Educacid, Cultura i Esport.

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
disponible i sera responsabilitat d’ell el mantenir-lo al dia.

Si és necessari comprar o reposar material de les diverses especialitats es fara
amb l'aportacié economica de la que es dispose cada curs escolar. Si no fos suficient
aquesta partida econdomica es tractara d’analitzar un pla de viabilitat per facilitar la
seua compra el més aviat possible o cursar la peticié mitjancant els Serveis Territorials
d’Educacié.

5.- El pressupost economic del Centre.

El pressupost del centre és un instrument de planificaci6 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 proceden-
cia, 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 la diferéncia que es realitza en-
tre els ingressos i les despeses de forma anual i ens permet coneixer
I’estat economic del nostre centre.

L'equip directiu elabora un projecte de pressupost que presenta a la Comissid
Econdomica per al seu estudi, i posteriorment, al Consell Escolar per a la seua aprova-
cio, fent-lo coincidir amb el moment de presentacié de la situacié comptable fins a
finals de gener, encara que per elaborar i presentar el pressupost econdmic disposem
fins el 15 de febrer de cada any.

14
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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 altims 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 Programacié General Anual.

c) Per a realitzar el pressupost, en primer lloc, restem del pressupost el
menjador escolar, tant els ingressos com les despeses. Després, el
ingressos que queden (al voltant del 10%) es reparteixen entre les
despeses previstes. 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. Calculem els
percentatges prenent com a total eixe 10%.

d) La contractacio 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 transparencia 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 importancia. En eixe cas,
es procurara, en la mesura del possible, reajustar el pressupost, i
informar el Consell Escolar en les revisions periodiques que es rea-
litzen trimestralment. Retallant d’altra despesa. O si no fora possi-
ble, considerar realitzar la despesa en I’elaboracié del pressupost
de I'exercici seglient.
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5.2.- Criteris per a la distribucié dels ingressos entre les distintes partides de despe-

ses.
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 di-
s ibli B

Altres programes 5o namitzacié de biblioteques, Banc de

Llibres, PIIE, PEAF...
Sols pressupostem el que ja ens han
concedit i ha aparegut al DOGV.

Aportacions que fa la Conselleria tant
per beques de menjador com per

A

Per menjador 42% ,
I’ajuda per cadascun dels comensals
que utilitza el servei del menjador.
. Aportacions extraordinaries de Conse-
Extraordinaris 1% lleria: COVID, creacid noves aules...
D’altres conselleries 0%
D’altres administracions 0%
Donacions, si tenim de 'AMPA o al-
tres.
Altres: 0% Prestacid de serveis: us de la fotoco-
piadora, per exemple.
Aportacions de l'alumnat que utilitza
Aportacio de comensals 42% el servei de menjador amb beca
parcial o sense beca.
TOTAL D’INGRESSOS: 100%
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DESPESES:

P - . El manteniment i conservacié de
Edificis administratius 0%

I’edifici és responsabilitat de I'ajuntament

Magquinaria,
instal-lacions i
utillatge

En aquest apartat pressupostem les
despeses relacionades amb:

- El manteniment del centre

- La reparacié i manteniment

)
(9]
©
E
b
c
o
(8]
=
S
£ = 0,4% | de les instal-lacions (cortines, jocs pati...).
S %\t I - Despeses en  ferreteria
§ = generades pel material que es necessita a la
S Mobiliari i ensers reparacid, millora i manteniment del
2 centre.
g Inclou les despeses generades per a
> Equips per a proces- 1% la reparacié d’equips per a processos de la
: sos informatics ° informacié (ordinadors, tabletes, monitors
~ tactils, pantalles...)
3,21% Material oficina no inventariable
0.06% Premsa, revistes, llibres i altres pu-
220. Material d’oficina (5%) S blicacions
0,64% Material informatic no inventariable
1,09% Altre material d’oficina
221. Subministraments: 6,33% Materials per al centre
Subministrament material es- | 3,44% Per al Banc de Llibres
portiu, didactic i cultural. 2,15% Productes de neteja i higiene
(12,55%) 0,63% Altres subministraments
222. Transport i 2% Comunicacions postals, telefoniques
Comunicacions. (2%) ° i qualsevol altre tipus de comunicacio.
224. Primes d’assegurances 0%
36% Empresa d’alimentacié: mendus.
99617, Despeses ber 29% Empresa d’alimentacio: educadores.
Men.'adof (75;) 4% Equip docent del menjador.
J ' ° 3% Reposicions i materials.
3% Productes de neteja del menjador.
. 0,4% PAF-Formadors/es
227|. Treballs realltzat: per 1% Treballs d'impremta
altres empreses. (2%) 0,6% Altres treballs fet per professionals.
23. Dietes i locomocio. 0,05% Dietes i locomocio.
1% Mobiliari
625. Mobiliari i i t ; —
ob! |;—(\£|;)equamen 0,6% Equips d’oficina
° 0,4% Material TIC inventariable
TOTAL DESPESES: 100%
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6.- Dotacié econdomica per als cicles i altres equips de coordinacié del centre.

6.1.- Dotacié economica per als cicles o equips pedagogics.
La dotacié econdmica de cada cicle o equip docent ve determinada pel nimero
de grups o unitats i els especialistes de cada cicle.

Com a norma general, cada classe i cada mestre especialista tindra una assigna-
cié economica de 100 euros, els quals poden ser gastats per grup classe o com a su-
matori de tots els grups que hi conformen el cicle o I'equip pedagogic.

En el moment que arribe al centre una factura cal indique a quin docent, cicle o
equip pedagogic li correspon. La factura ha d’ anar sempre a nom del centre i figurara
tota la informacid necessaria en ella.

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 materi-
al d’Us 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, pero si que pot demanar
el material corresponent per a desenenvolupar les tasques educatives dels seus fill/es.
El personal docent pot suggerir a les families que arriben a I'acord de fer compres con-
juntes doncs aquest sistema ajuda a estalviar diners.

6.2.- Dotacié economica per a les Comissions del Centre.

Cada Comissid presenta unes necessitats diferents cada curs escolar. Aquest
equips tenen, com a norma general, una quantitat assignada de 100 euros per equip
per tal poder portar endavant les activitats programades i realitzar compres de materi-
al fungible, no inventariable.

A més a més, les Comissions poden presentar en Secretaria propostes de com-
pres de material didactic i cultural inventariable, relacionat amb les activitats organit-
zades pels equips pedagogics o pels cicles.

Aguestes despeses es descomptaran del pressupost destinat a subministra-
ments del centre.

Qualsevol membre del Claustre pot suggerir la creacié d’un nou equip de tre-
ball o la realitzacié d’un projecte o una tasca adequada per al nostre centre. La partici-
pacié en programes reverteix en la millora pedagogica del centre i incrementa el pres-
supost economic del centre.

Especial atencid a I'equip de biblioteca i a I'area d’Educacié Fisica que tenen
una partida especial per la dotacié econdmica per la seva participacié en els programes
de dinamitzacid de biblioteques escolars i el programa esportiu d’activitat fisca i salud
(PEAFS) respectivament.
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6.3.- Dotacié economica per a la dinamitzacié de les Biblioteques Escolars i I'area
d’Educacio Fisica.

6.3.1 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’assignacio per a la dinamitzacié de biblioteques escolars depéen de la partida
econdomica que cada curs otorgue la Conselleria d’Educacid, Cultura i Esports.

S’inclou en aquest pressupost els llibres que es compren des de les tutories. Cal
informar a la Secretaria del centre abans de fer aquestes compres, doncs ella és la res-
ponsable de portar el control economic de I'assignacié econdmica per a llibres del cen-
tre.

Les despeses d’aquest apartat venen distribuides en fons bibliografic i en prac-
tiques i activitats de foment de la lectura i de dinamitzacié de la biblioteca escolar i
d’aula.

6.3.2- Dotacié economica programa esportiu d’activitat fisca i salud (PEAFS)

Els mestre de I'area d’Educacioé Fisica gestionara I’assignacié economica per a
portar endavant aquest programa.

L’assignacid per al PEAF depén de la partida econdmica que cada curs atorgue
la Conselleria d’Educacid, Cultura i Esports tenint en compte el programa presentat en
la seva convocatoria.

S’inclou en aquest pressupost el material que es compre per a la realitzacié
d’activitats a portar a terme dins del programa presentat. Cal informar a la Secretaria
del centre abans de fer aquestes compres, doncs ella és la responsable de portar el
control economic de I'assignacié economica per a llibres del centre.

Les despeses d’aquest apartat hauran de complir el que marca la normativa de
la convocatoria.

6.4.- Dotacidé economica per activitats relacionades I’area_de Musica o_d’anglés.
Les despeses estaran relacionades amb activitats o necessitats relacionades
amb I'area de Musica o Anglés.

Una vegada assignats els diners, els membres del Claustre que imparteixen
aquestes arees, podran fer arribar a I'’equip directiu propostes sobre compres relacio-
nades amb aquesta assignacio.

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

Perd per donar resposta a tot I'alumnat del centre i compensar les desigualtats
socials i economiques el centre podra finangar fins un maxim de 5% de I'alumnat de
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cada tutoria. Si es superara aquest nombre d’alumnat que no pot assumir el pagament
de I'activitat es reconsiderara el fer-la, ja que tal vegada no siga adequada per al nos-
tre alumnat.

Per tal de poder sufragar econdmicament aquest 5%, el procediment sera el
seglient: La tutora o el tutor posara en contacte amb la familia i comunicara el cas a la
direccio del centre. Ambdues intentaran averiguar dades veraces sobre la situacié fa-
miliar de I'alumnat. En primer lloc, es donaran facilitats de pagament: pagar al llarg de
curs una quantitat concreta de forma mensual, pagar el 50% de I'activitat, etc. i si no
fora possible estudiariem la possibilitat del finangament total de I'activitat.

6.6.- 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’Educacid 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.

6.7.- Dotacié economica pel Programa de Formacid en Centres.

Com a norma general aquest programa té una assignacido economica pel Pro-
grama de Formacié 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
romanent, ja que els possibles excedents no es descompten d’allo que rebrem el curs
seglient.

6.8.- Dotacid per a fotocopies.

Cada persona docent del Centre té assignat un usuari i contrasenya, per poder
fer les fotocopies d’aula. També tenen usuari i contrasenya |'orientador/a del centre,
I’AFA, el menjador i el conserge.

Cada tutoria i especialista tindra assignada la quantitat de 150 euros per curs
per a fotocopies que pot gastar en color o blanc i negre com estime adequat segons les
necessitats de la seua programacid. Cada trimestre s’assignara eixa quantitat dividida
entre tres partides.

La quantitat de fotocopies és correspon a la mitjana de les despeses dels ultims
anys dividides entre el professorat del centre.

El preu per fotocopia inclou el preu de la mateixa, el preu del foli i la quantitat
proporcional del manteniment de les fotocopiadores i toners.

A més a més cada mestre del centre disposara si ho necessita d’un usuari i con-
trasenya propi i personal per poder realitzar fotocopies personals. Aquestes fotocopies
es pagaran al preu establert. Les fotocopies personals es pagaran en secretaria a preu
de cost.
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NORMES PER A LA GESTIO DE LES DESPESES ASSIGNADES AL CICLE | EQUIPS
DOCENTS:

e 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 previament amb la conformitat de la
secretaria del centre i el vistiplau de la direccié del centre.

e La gestid economica dels fons assignats a cada cicle, equip docent i
altres organs de coordinacié didactica, sera responsabilitat de cada
mestra o mestra, de la persona que coordina el cicle i de la secretaria

del centre.
e Aquesta responsabilitat inclou: la correcta administracié de I'assignacid
economica, el contacte amb proveidors i la compra. Aixi com

I'actualitzacié del material a través de l'inventari de cada cicle, equip
docent o altre organ de coordinacié. Cada mestra o mestre portara
I'inventari de la seua aula.

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

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

e 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 hihaiamb el IVA inclos.

e No es pot comprar al comptat, salvo excepcions molt justificades i
aprovades per la secretaria. En aquest cas, cal sol-licitar la factura amb
tots els requisits legals.

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

e Tota factura incloura obligatoriament:

e Nom del Centre: CEIP Jaume |

e Adreca completa: C/ Joan Fuster, 6 . 12500- Vinaros
e CIF: Q-1200331-E

¢ Equip al que va destinat.

¢ Dades del proveidor: Nom i CIF del Proveidor.

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

¢ L'IVA ha d’anar desglossat.
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e L'original de la factura s’entregara a la Secretaria. La coordinadora o
personal que haja realitzat la compra es quedara una copia.

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

e 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.

7.- Criteris per a I'obtencié d’ingressos derivats de la prestacié de serveis diferents
dels procedents de les administracions publigues.
Com a centre public d’Educacio 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 econdomiques de
I'associacié de families del centre, ni de cap altra administracié educativa diferent a
I’educativa, aixi com tampoc de I’Ajuntament.

En algunes ocasions es poden rebre donacions de material per part de I'AFA,
Ajuntament, altres centres o de diferents empreses relacionades amb el nostre Centre.

Qualsevol donacié cal que siga gestionada per I'equip directiu i aquest gestio-
nara 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 econdmiques personals.

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

Podem rebre ingressos per prestacié de serveis derivats de I'Us de les fotocopi-
adores per part de I’AFA, empresa del menjador o fetes a nivell personal.

Per establir el preu de les fotocopies tindrem en compte: el preu de la fotoco-
pia, el preu dels folis i les i despeses derivades del seu Us. Aquest preu es decidira al
Consell Escolar del centre.

Les instal-lacions del nostre centre son utilitzades per a realitzar diverses activi-
tats: les activitats proposades per I’AFA, activitats esportives municipals i activitats
realitzades per entitats del municipi. Aquestes activitats seran sol-licitades a través de
I’Ajuntament i seran aprovades pel Consell Escolar Municipal.

L'acord que tenim amb I’AFA i amb l'ajuntament és que el mal Us de les ins-
tal-lacions no comportara una despesa per al centre ni tampoc un ingrés, sind la repo-
sicio del material, la reparacio del bé afectat o la prohibicié a continuar amb la realit-
zacio de 'activitat en el futur.
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8.- Procediment per elaborar I'Inventari del Centre.

També en el nostre Pla de Convivencia es recull I'obligacid de tindre cura del
material del centre, sent les conseqiliencies les mateixes que al punt anterior.
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cions, maquines, ferramentes, material esportiu, cultural i educatiu.

I'obligacié d’inventariar tot alld que no siga fungible.

EALs
PRCIA
“w

Es considera material inventariable el mobiliari del centre, els equips d’oficina,
els equips informatics, els equips audiovisuals, les impressores, copiadores, multifun-

En general, tot allo que no és fungible. Els centres docents publics tenim

L'inventari del centre és el document on es recullen els moviments de material
inventariable del centre, tant les altes, les baixes com les modificacions que es van
produint.

El nostre inventari consta dels apartats seglients:

DESCRIPCIO DEL MATERIAL UBICACIO DEL MATERIAL
ESPAI
N2 N2 DATA DATA ESPAI ON
DI ARTICLE RIGEN EGON EDIFICI BSERVACION
registre O © D'UNITATS CHE D'ALTA DE BAIXA ES TROBA STEETeS @ o Gl
PLANOL
Dataenla
Referencia Orige de la Dataenla que el
. . . - . P Causa que
Ne donada per Indicar el tipus incorporacié que el material L Edifici:
X . A R Ubicacié L provoca la
ordre Conselleria de material, les . al centre del | material es deixa de L, primaria, R
. ) N2 unitats X Ubicacio segons R . baixa del
de o descripti- | seues caracteris- material de posa a formar lanol infantil, material
registre va del tiques técniques. que se disposicio parte del P gimnas afectat
material tracte. del centre. inventari )
del centre.

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'administracié o
si és compra.

La Secretaria del centre té I'obligacié de supervisar les tasques de tots docents
per a que I'inventari estiga actualitzat.

a) Inventari_general: Inclou el material de centre. Responsabilitat: la
Secretaria del centre.

b)

Inventari de la cuina i del menjador:

cuina. Responsabilitat de la persona encarregada del menjador.
TIC: Aquest inventari és diferent. Consisteix en un registre

Inventari

Inclou el material de menjador i

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.
d)

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
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cataleg de la biblioteca és responsabilitat de la Comissié de biblioteca o
persona coordinadora de la Biblioteca.

L'inventari inclou també el material de cada aula, de cada cicle i equip docent i
de cada equip de coordinacid, els nomenem Inventaris Auxiliars del Centre.

e) Inventaris auxiliars del Centre.

Cada cicle, equip docent, equip de treball, aixi com cada aula o especialitat tin-
dra el seu inventari corresponent. Aixi tindrem dins dels inventaris auxiliars del centre:

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

Aquests s’entregaran en Secretaria sempre en juny per a que des de Secretaria
es puga incorporar a l'inventari del centre les altres o baixes del material. Després, en
setembre, la Secretaria tornara els inventaris actualitzats als coordinadors i coordina-
dores i es posaran a I'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 I'encarregada de enregistrar eixos préstecs, de
forma que siga possible localitzar on esta el material en qualsevol moment.

9.- Ordenacid i utilitzacié dels recursos materials del Centre.

Cada inici de curs la Secretaria fara arribar al personal docent l'inventari del
Centre 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.
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UBICACIO: NORMES GENERALS D’US:

Tornar el material al seu lloc
després de I'Us.

Posar els terminals a carregar
després del seu Us.

No podem quedar-nos aquest
Aula informatica. La clau dels | material a les aules.

Tauletes digitals: diferents carros amb tauletes | Tornar la clau al seu lloc de Se-
es troba a la Secretaria cretaria.

Anotar en la graella correspo-
nent les incidéncies i comunicar-
les al Coord TIC mitjangant el
formulari d’incidéncies.

Anotar en la graella correspo-
nent les incidéncies i comunicar-
les al Coord TIC mitjancgant el
formulari d’incidéncies.
Reservar |'aula mitjangant
I’horari que hi ha en la mateixa.
Tornar el material al seu lloc
després de I'Us.

Posar els terminals a carregar
després del seu Us.

No podem quedar-nos aquest
Aula informatica. La clau del | material a les aules.

Portatils carro amb portatils es troba a | Tornar la clau al seu lloc de Se-
la Secretaria cretaria.

Anotar en la graella correspo-
nent les incidéncies i comunicar-
les al Coord TIC mitjangant el
formulari d’incidéncies.

Aula Informatica: Aula informatica

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...

10.- Mesures per a la conservacid i renovacio de les instal-lacions i de I’equipament
escolar.

D’acord amb el que s’estableix en el marc legal actual, la conservacio, el man-

teniment i la vigilancia dels edificis destinats a centres publics d’Educacié Infantil i
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d’Educacié Primaria correspon a I’Ajuntament, amb I'excepcié de les infraestructures
de comunicacions.

La cura i conservacio de les instal-lacions i equipament del centre té un caracter
educatiu molt important. Aixi les nostres Pla de Convivéncia arreplega I'Us adequat
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 soén:

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

e Tancar la porta exterior d’accés del personal docent sempre amb clau.
Aquesta porta sols és d’us del personal docent.

e Apagar els ordinadors i monitors tactils després del seu Us.

e Es molt important apagar els ordinadors de la sala de personal docent a la
finalitzacid de la jornada escolar, tal i com fariem en casa.

e Hem de fer un bon Us de I'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.

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

o 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-luminacio, la instal-lacié eléctrica, manteniment dels extintors, etc.

e El coordinador TIC sera '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, mantindre els ordinadors lliures de virus
informatics, gestionant els programes antivirus i controlant l'accés a
internet, assegurar la correcta configuracid 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 reparacid
del desperfecte ocasionat o la compensacié econdmica de la mateixa.

Quan alguna persona detecta algun desperfecte en I'escola ho posara en conei-
xement de la Secretaria mitjancant el formulari d’incidencies de I’edifici. Sera la Secre-
taria qui derive les reparacions a I’0rgan oportu. Si el conserge no ho pogués solucio-
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nar, ho posara en coneixement de la Secretaria i es notificara a I’Ajuntament, perqué
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 mitjangant el formulari
d’incidéncies TIC.

Quan alguna persona detecta algun problema en la fotocopiadora o multicopis-
ta el posara en coneixement del conserge i ell tractara de solucionar-lo. Si no poguera
es posara en contacte 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 em-
preses d’extraescolars, clubs esportius o qualsevol altra associacié comportara la rea-
litzacié d’un informe per part de la direccié del Centre a I’Ajuntament, per tal de solu-
cionar I'assumpte el més aviat possible.

El Centre i el seu personal docent i no docent, no assumira responsabilitat al-
guna 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.

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 técnics de I’Administracié municipal en I’elaboracié d’un pla
de sostenibilitat de recursos, eficacia energetica i tractament de residus.

3. 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 reflexid, disseny i aplicacié de
mesures concretes per aconseguir I'objectiu general.

ACTUACIONS:

B

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.
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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. El conserge, el personal de neteja i el personal de cuina depositaran aquests
residus en els contenidors de reciclatge adequats.

1.5. A la nostra escola, arreplegarem a més a més, piles usades, taps de plastic,
joguets en campanyes de nadal...

1.6. Es duran els toners utilitzats d’impressora o fotocopiadora a |’Ecoparc o
empreses de gestié de reciclatge.

PAPER: Fem un bon Us del paper.

1.7. Sempre que siga possible utilitzarem el paper per les dues cares, inclosos els
documents impresos que aixi ho permeten.

1.8. Distribuir la informacié a través d’un sistema informatitzat: amb el correu
electronic entre I'equip docent del centre i amb la pagina web, grup de Telegram
o per web familia, per evitar les copies impreses sempre que no siga necessari el
paper.

1.9. Realitzacié de fotocopies ajustades a les necessitats.

ENERGIA ELECTRICA:
1.10. Cada usuari d’un ordenador és responsable d’apagar-lo, al final del seu Us.

1.11. Apaguem els llums quan eixim de les distintes dependéncies de 'escola.
1.12. Disposem d’un sistema eléctric on s’apaguen els llums si no hi som.

ENERGIA CALORIFICA:
1.13. El conserge sera el responsable de la gestid de la climatitzacié del centre.
1.14. Hem de tancar sempre les portes de les entrades, per evitar la pérdua de
calor/ fred i el major consum de climatitzacio.

L'HORT ESCOLAR:
1.15. Fomentar, col-laborar i participar en campanyes relacionades amb la cura del
medi ambient i una escola més verda.
1.16. Plantar més arbres i herbes aromatiques.
1.17. Continuar cuidant I'hort.
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12.- Organs competents, calendari d’actuacions i responsabilitats.
Sén organs competents en materia de gestié economica: el Consell Escolar, la
Comissié Economica, el Claustre i I'Equip Directiu del centre docent.

Les funcions i tasques de cada organ son les seglients:

Responsable:

Funcié:

Data:

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
subministraments.

Coordina I'elaboracié del Projecte de Gestid i és
responsable de la seua redaccid i de les seues
modificacions, tenint en compte les propostes

realitzades pel Claustre i el Consell Escolar.

Tot el curs.

Equip directiu

Analitzar el projecte i realitza propostes de millo-
ra

Tot el curs.

Claustre

Aprova el projecte de gestid

Finals de gener.

Mantenir Inventari actualitzat i enviar a la secre-
taria cada final de curs.

Promou la conservacio i renovacio de les ins-
tal-lacions i equipament escolar.

Tot el curs.

Secretaria

Gestid dels fons seguint les instruccions de la
direccid.

Comptabilitat del centre.

Tot el curs

Prepara I'estat de comptes.

Elabora I'avantprojecte de pressupost d’ingressos
i despeses.

Preparacio per a presentar a la Comissioé Econo-
mica del CEC.

Presenta el pressupost i I'estat de Comptes a la
Comissio Economica del Consell Escolar.

Enviar la proposta de la comissié economica al
Consell Escolar almenys 72 hores abans de la
celebracid de la sessié del Consell Escolar.

Principi de gener

Enviar a la DT el compte de gestié anual amb el
certificat bancari on apareix el saldo a 31 de de-
sembre, I'acta de conciliacio bancaria i I’acta
d’arqueig de caixa, si cal.

Finals de gener

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. Final de gener

Control trimestral de I'estat de comptes i
seguiment del pressupost.
Estudiar canvis en I'assignacio de recursos i Trimestralment
modificacié del pressupost i aprovacio dels can-
vis.

Consell Escolar

Promoure la conservacio i renovacio de les

: . . . Tot el curs
instal-lacions i equipament escolar.

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

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

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

1. A proposta de I'equip directiu.

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

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

. 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 do-
cent en el termini d'un mes perquée informe la proposta o propostes que hi
hagués.

7. La direccid del Centre convocara el Consell Escolar en el termini de deu dies
seglients al Claustre, incloent en I'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 segtient.

N

IS

L’original del Projecte de Gestid i de Régim Econdmic es guarda a la direccid
del Centre estant a disposicié de qualsevol persona que necessite consultar-lo.
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El present projecte és un document institucional d'obligat compliment per a
tots els membres de la Comunitat Educativa del CEIP Jaume |, i és responsabilitat dels
organs de govern exigir el seu compliment.

A més de les disposicions previstes en el present Projecte de Gestid i de Re-
gim Economic es tindran en compte les normes de rang superior.

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 I’AFA, als membres del Claustre i del Consell Escolar i a la
resta de la Comunitat Educativa de manera telematica, mitjancant la pagina web del
nostre centre i la Web Familia d’'ITACA, que son els nostres mitjans de difusid.
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