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Índex de la guia

A. Coordinacions dels espais

1. Objecte de la guia

2. Protocol de funcionament del centre en horari no lectiu.
3. Llistat d’entitats, associacions i serveis que fan ús del centre: Funcions i contacte. 

4. Graella del usos d’espai  i d’activitats extraescolars de curs escolar: Horari i activitat. 

5. Graella d’activitats puntuals.

6. Gestió d’incidències. 

7. Full de sol·licitud de l’espai a l’Ajuntament: Instruccions. 

B. Entitats 
1. Còpia de la sol·licitud d’ús del centre

2. Còpia assegurança de responsabilitat civil i accident o estar inscrit al RMEC
3.  Fitxa resum d’activitats 
4.  Full de cessió de claus, si cal.
C. Models de documents

1. Model de sol·licitud d’ús d’espais dels centres educatius

2.  Model de fitxa resum per activitats

3. Document model de cessió de claus del centre escolar.
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1. La guia.

Objectius: 

· Regular i millorar la coordinació i convivència entre

diferents entitats, serveis i associacions que fan ús del centre durant l’horari no lectiu.

· Afavorir un sentiment de responsabilitat pel que fa a l’ús del centre i proporcionar certa tranquil·litat  i seguretat a l’equip directiu a l’hora de desar l’espai.

A qui va dirigit?

A totes les entitats, serveis i associacions que conviuen al centre durant l’horari no lectiu
Persones de contacte:

Dinamitzador/a del programa Escoles Obertes i
Director/a del centre o a qui delegui.
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2. Protocol de funcionament
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 PROTOCOL/ NORMATIVA D’ÚS DEL CENTRE DINS HORARI NO LECTIU

	Pensam que cada centre hauria d’elaborar la seva normativa/ reglament d’ús del centre dins l’horari no lectiu,  amb el suport si cal dels tècnics d’Escoles Obertes de la Reg. d’Educació.

 Pensam que estaria bé que es determinàs una normativa  general:

  Horaris d’obertura de centre:

  Portes destinades a l’entrada i a la sortida: les claus i codis d’alarma:
  Espais utililtzables / Espais  no utilitzables del centre i motius:

 Responsabilitats dels usuaris:
 Clarificar les zones a netejar i qui n’és el responsable:
El material que es pot emprar i el que no:
 Determinar què fer davant emergècies: (Marcar Protocol, si cal)

Continuar amb la normativa que es té al matí pel que fa als espais i el comportament dels alumnes:
 Ex : quins són els espais de joc i quins no? Si es pot córrer o no pels passadissos, emprar el sistema de selección de residus, alguna línia educativa

Seria aconsellable que tots els agents que intervenen dins l’horari no lectiu en  el centre, poguessin tenir un espai d’informació i coordinació a inici de curs; amb l’objectiu de conèixer-se i d’articular-se millor tots  i també tenir coneixement del funcionament del centre i de les seves possibles problemàtiques. Lliurar-ne una còpia a cadascú amb el compromís de seguir-la

Potser també estaria bé fer-ne una d’específica  per a cada activitat i entitat on quedi reflectit un determinat funcionament i a part poder revisar amb l’entitat, la fitxa d’activitats que presenta, si compleix la normativa  vigent que regula l’activitat, l’assegurança…. L’accés  de persones externes  a l’activitat i la responsabilitat sobre elles.
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3. Llistat d’entitats, associacions i serveis que fan ús del centre: 

         Funcions i responsables.
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	Llistat de Dades de Contacte de Serveis i Entitats  que usen el centre escolar:___________________
Curs:




	Nom Servei/ Assoc


	     Activitat
	    Responsable
	       telèfon
	    Adreça elec
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4. Graella del usos d’espai anual: Horari i activitat. 
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ACTIVITATS I USOS D’ESPAIS DEL C.P.                                                                                     CURS ESCOLAR 2011-12
	Horari
	Dilluns


	Dimarts
	Dimecres
	Dijous 
	Divendres
	Dissabte

	15h’30-16h


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16h-16’30h


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16’30h-17h


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17h- 17’30h


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17’30h-18h


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18h-18’30h


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18’30h-19h


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19h- 19’30h


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19’30h-20h


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20h-20’30h


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20’30h-21h
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	        Activitat
	Espai del centre on es realitza l’activtat
	Destinaris activitat
	Durada i Horari
	Organitza
	Responsable activitat

Nom i contacte
	Cost
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5. Graella d’activitats puntuals.
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Usuaris d’activitats puntuals: Instruccions.
1. Emplenau sol·licitud d’usos d’espai.
2. Emplenau fitxa resum per a l’ús d’espai puntual. 
3. Emplenau full d’incidències.
4. Marcau dia al calendari.
	Dia 
	Activitat
	Responsable
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FITXA RESUM D’ACTIVITAT  

	NOM DE L’ACTIVITAT: 

	DESCRIPCIÓ: 


	FINALITAT / OBJECTIUS:



	DESTINATARIS: 

 FORMCHECKBOX 
 Alumnes Infantil.

 FORMCHECKBOX 
 Alumnes 1r cicle de Primària (1r i 2n)

 FORMCHECKBOX 
 Alumnes 2n cicle de Primària (3r i 4t)

 FORMCHECKBOX 
 Alumnes 3r cicle de Primària (5è i 6è)

 FORMCHECKBOX 
 Famílies.
 FORMCHECKBOX 
 Mares/ Pares/ Tutors alumnes.
 FORMCHECKBOX 
 Altres___________________________________________________________
Mínim/ màxim inscrits per activitat: 

Forma d’inscripció:


	OBERTA AL BARRI:    

 FORMCHECKBOX 
 SI                 FORMCHECKBOX 
 NO
	ESPAIS UTILITZATS
 FORMCHECKBOX 
 Aula __________________________________

 FORMCHECKBOX 
 Gimnàs ________________________________

 FORMCHECKBOX 
 Taller__________________________________

 FORMCHECKBOX 
 Altres _________________________________


	DATA INICI ACTIVITAT:      /     /     
DATA FINALITZACIÓ ACTIVITAT:      /     /     
HORARI DE REALITZACIÓ: 



	GESTIÓ DE L’ESPAI
Disposició de claus del centre         FORMCHECKBOX 
  SI    FORMCHECKBOX 
 NO

En cas de SI. Nom de la persona que té les claus: __________________________

Bany: _____________________________________________________________

(especificar quin/s banys del centre s’utilitzen i si es tanquen amb clau).

Neteja: 

Contractació neteja:  FORMCHECKBOX 
 SI   FORMCHECKBOX 
 NO

En cas de SI. Empresa o persona contractada: 

__________________________________________________________________

Espais netejats:______________________________________________________

Dies que es fa la neteja  FORMCHECKBOX 
 Dll  FORMCHECKBOX 
 Dm  FORMCHECKBOX 
 Dc  FORMCHECKBOX 
 Dj  FORMCHECKBOX 
 Dv  Horari: _______________

Porta utilitzada d’entrada al centre: _____________________________

__________________________________________________________




	MONITORS/ES o PERSONAL VOLUNTARI
Nombre de monitors/es- personal voluntari que realitzen l’activitat: 
Monitor/ Voluntari responsable de l’activitat: 

· Nom:______________________________________________

· Titulació:___________________________________________

Carnet de voluntari:  FORMCHECKBOX 
 SI  FORMCHECKBOX 
 NO Nº carnet:_______________

(en el cas de personal voluntari)

· Tasques: ___________________________________________

                   ___________________________________________

                   ___________________________________________



	RESPONSABLE DE L’ASSOCIACIÓ / ENTITAT QUE REALITZA L’ACTIVITAT ___________________________________________________________

Tel. de contacte:_________________ 
RESPONSABLE DE L’ASSOCIACIÓ/ ENTITAT QUE SOLICITA L’ACTIVITAT  ___________________________________________________________
Tel. de contacte: ________________



	OBSERVACIONS / ALTRES COMENTARIS
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6. Gestió d’incidències. 
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QUADRANT D’INCIDÈNCIES

	NÚM FULL REGISTRE
	DATA
	INCIDÈNCIA
	PERSONA QUE HA NOTIFICAT LA INCIDÈNCIA
	OBSERVACIONS
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Full d’incidències. Ús de centre escolar dins horari no lectiu

	Dia ……………………  Espai…………………………………………………………………………
Responsable……………………………………………Tel………………………………………..
Servei/ Entitat……………………………………………………………………………………….




Exposició de la incidència:
Gestions realitzades:

Coses pendents:

Signatura:
Nota: En cas d’incidència greu sobre ….

RECORDAM: És responsabilitat dels usuaris: 

a) Assegurar el desenvolupament normal de les activitats realitzades i adoptar les mesures pertinents en matèria de vigilància, manteniment i neteja dels locals i les instal·lacions perquè quedin en perfecte estat per a l’ús de les activitats escolars ordinàries. 

b) Sufragar les despeses originades per la utilització dels locals i les instal·lacions, i les ocasionades pels possibles deterioraments, pèrdues o trencaments de material, instal·lacions o serveis, i qualsevol que derivi directament o indirectament de la realització de les activitats. 

c) La responsabilitat civil derivada de l’ús de les instal·lacions, si fa al cas, en el període d’utilització. 
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7. Full de sol·licitud de l’espai a l’ajuntament: Instruccions. 
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Com sol·licitar l’ús d’espais de centre educatiu dins horari no lectiu
INSTRUCCIONS
Per a entitats o associacions: 

Emplenau el model de sol·licitud d’ús d’espais dels centres educatius, que podeu trobar a continuació o la pàgina web de l’Ajuntament de Palma o bé a qualsevol OAP. En aquesta hi ha la normativa vigent, on i com heu d’entregar la sol·licitud. 
És aconsellable, abans de fer la petició d’usos d’espais,  haver-ho pactat prèviament amb la direcció del centre
Cal la confirmació del director del centre i de l’Ajuntament perquè es pugui fer-ne l’ús.

Per a serveis municipals:
Heu d’emplenar la sol·licitud interna d’ús d’espais de centres educatius, que podeu trobar a continuació, en aquesta hi ha la normativa vigent, on i com heu d’entregar la sol·licitud. 

És aconsellable, abans de fer la petició d’usos d’espais,  haver-ho pactat prèviament amb la direcció del centre
Cal la confirmació del director del centre i de l’Ajuntament perquè es pugui fer-ne l’ús.

Com es regularà la coordinació dels espais del centre?

 Amb dues reunions acordades entre el director/a del centre i el/la dinamitzador/a  amb tots els serveis/ entitats i associacions que conviuen en el centre durant les

tardes, una a principi de curs i una altre a final d’aquest.
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B. Entitats
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	NOM DE L’ENTITAT:

Persona de contacte:

Telèfon:


Documentació que s’adjunta:

□   Còpia sol·licitud ús d’espai de centre educatiu curs   actual.
□   Còpia assegurança de responsabilitat civil i accident, estar inscrit al RMEC.
□   Fitxa resum d’activitat degudament emplenada.
□   Altres
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           CESSIÓ  DE CLAUS CENTRE ESCOLAR
	Jo,________________________________________________amb

 DNI_______________________________________, reponsable 
de   l’activitat___________________________ que du a terme el 
servei/ l’entitat__________________________________, i que es 
realitza al CP________________________________, de dia ____a 
dia_____ del mes/os_____________

Declar que el director/ a del centre em fa entrega d’un joc de clau dela/esportes___________________________________________

______________________________________________________
_____________________, i que em compromet a fer-ne bon ús i no fer-ne cap còpia, alhora que em faig responsable de tots els problemes i dificultats que puguin sorgir d’un mal ús, així com d’entregar-les  dia_________________ al director/a del centre.


Palma, dia__________ del mes ____________ de 201

            Signatura del director/a del centre         Signatura del responsable activitat
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      FULL DE RETORN DE CLAUS DE CENTRE ESCOLAR

	Data de retorn de les claus:____________________________

 Qui les entrega:______________________________________

A qui les entrega:____________________________________

Observacions:

        Signatura del director/a del centre         Signatura del responsable activitat
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