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Seccién lll. Otras disposiciones y actos administrativos
AYUNTAMIENTO DE SANT LLUIS

17423 Reglamento de organizacion y funcionamento de la Escuela Municipal de Ensefianzas Artisticas del

Ayuntamiento de Sant Lluis

El Pleno del Ayuntamiento en sesion ordinaria celebrada el dia 28.07.14 aprobo inicialmente el Reglamento de organizacion y
funcionamiento de la Escuela Municipal de Ensefianzas Artisticas del Ayuntamiento de Sant Lluis.

En el BOIB num. 104 de dia 02.08.14 se publica el anuncio de la mencionada aprobacion.

Atendiendo a que durante el periodo establecido al efecto no se han presentado alegaciones, el mencionado Reglamento se entiende aprobado
definitivamente.

Atendiendo a la legislacion vigente, se publica integramente el Reglamento indicado:

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMENTO DE LA ESCUELA MUNICIPAL DE ENSENANZAS
ARTISTICAS DEL AYUNTAMIENTO DE SANT LLUIS

INTRODUCCION

La Escuela Municipal de Enseflanzas Artisticas de Sant Lluis (EMEA) es un centro de ensefianzas artisticas y culturales no regladas que basa
su actividad en acercar el arte y la cultura a su poblacion. Se contempla la variedad de actividades asi como la excelencia académica, ya que
es parte del ideario de este centro que todos puedan acceder a la disciplina que les interese sin que sus capacidades fisicas, intelectuales y de
edad condicionen su aprendizaje.Asi nos encontramos con un centro educativo que complementa la ensefianza académica con el desarrollo
personal.

Teniendo en cuenta todo lo expuesto anteriormente, la enseflanza que se da en sus Departamentos no se fundamenta en programaciones
didacticas que encorsetan el desarrollo académico individual y/o colectivo, pero si establecen unos objetivos minimos para niveles mediante
los cuales se iran logrando conocimientos y habilidades.En el caso de determinadas materias, el objetivo es ofrecer unas actividades mas
encaradas a un hobby o tiempo de ocio que a un perfil académico profesionalizado.

La comunidad educativa de la EMEA, formada por profesorado, padres y madres o tutores y alumnado, priorizara la comunicacion y el
trabajo en equipo para llevar a cabo el proceso de ensefianza con los mejores resultados posibles, siempre teniendo en cuenta la situacion de
cada uno de sus alumnos, ya que son ellos los que otorgan vida a nuestro centro.

CAPITULO 1.
DEFINICION DE LOS OBJETIVOS DE CENTRO.ESTRUCTURA DEL CENTRO

1.1. Objetivos generales de centro
1.1.1. Acercar el arte y la cultura en el pueblo de Sant Lluis.

1.1.2. Apreciar la importancia de las artes como lenguaje y medio de expresion cultural de la sociedad en el ambito local y universal.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2014/138/890625

1.1.3. Crear una disciplina de grupo y de estudio, herramienta que favorece el desarrollo personal y académico del alumnado.

——1.1.4. Ofrecer un abanico de disciplinas artisticas que cubran la variedad de demanda de los usuarios.Siempre que sea posible (demanda,
%espacios, recursos humanos y materiales), se ird ampliando la oferta.

.1.1.5. Asentar las bases pedagogicas y de contenidos para un posible desarrollo personal en las ensefianzas artisticas en centros reglados,
atendiendo a las necesidades e inquietudes de cada alumno a nivel individual, siempre teniendo en cuenta sus aptitudes.
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1.1.6. Desarrollar las capacidades creativas y el espiritu critico ante la obra artistica.

1.1.7. Facilitar dentro de las posibilidades, el acceso del alumnado a los horarios lectivos del centro, teniendo en cuenta sus horarios de
escuela / instituto o trabajo, distancia desde su domicilio y otras posibles dificultades suficientemente justificadas.

1.1.8. Fomentar una pedagogia activa y motivadora, que tienda a recuperar, mantener y promocionar las manifestaciones culturales y
artisticas de la zona de influencia de nuestro centro.

1.1.9. Promover el contacto entre padre, madre o tutor y profesorado mediante el Plan de Accion Tutorial, incentivando que se complemente
la labor del profesorado.

1.1.10. Propiciar la participacion de todo el claustro de profesores en la elaboracion de documentos de centro y en la planificacion y llevada a
cabo de las diferentes muestras y actividades complementarias al trabajo en el aula.

1.2. Estructura del Centro

El verdadero motor y pilar del buen desarrollo de las actividades es el claustro de profesores, siendo las disciplinas artisticas un tipo de
aprendizaje muy personalizado, ya que provoca una cercania por la ratio de alumnado por sesion. A la vez, lo que realmente motiva es la
vocacion y buen hacer de cada uno de los profesores, que hace seguir al alumnado en el centro como también atraer de nuevo.Para mantener
la cohesion de la EMEA, el Equipo Coordinador tiene un papel fundamental, asi como los diferentes Jefes de Departamento.

1.2.1. Equipo Coordinador

1.2.1.1. Regidor/a de Cultura del Ayuntamiento de Sant Lluis.Responsable de la toma de decisiones que afecten a toda la comunidad
educativa.

1.2.1.2. Coordinador/a General Pedagégico/a.Encargado de canalizar las decisiones pedagogicas, dirigir el claustro de profesores y velar por
el aprendizaje del alumnado.Transmite las decisiones pedagdgicas al resto de miembros del Equipo Coordinador. El Coordinador/a General
Pedagogico/a sera seleccionado por un procedimiento selectivo interno basado en los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

1.2.1.3. Secretario/a.Control de los aspectos de gestion administrativa y econdmica.
1.2.2. Jefes de Departamento

Encargados de coordinar las actividades y programaciones dentro de su disciplina, siempre exponiendo las ideas y decisiones a la
Coordinacion General para llevarlas a cabo con la ayuda y beneplacito del Equipo Coordinador.

Los Jefes de Departamento seran elegidos por votacion conjunta de todo el profesorado en relacion a los candidatos de cada Departamento
previamente presentados al cargo, una vez explicado su programa.En caso de no presentarse ningiin candidato, se prorrogara en el cargo al
que lo era hasta ese momento.Finalmente, en el caso de que este docente no quisiera desarrollar nuevamente este cargo, se nombrara al de
mayor antigiiedad del Departamento afectado.

1.2.3.Profesorado

Motor de la EMEA, trabajara a diario con el Jefe o la Jefa de Departamento que le corresponda, ademas de exponer las ideas y dudas a la
Coordinacion General en las reuniones periodicas.

El profesorado sera contratado mediante la convocatoria de un procedimiento selectivo publico fundamentado en los principios de igualdad,
mérito, capacidad y publicidad.

1.2.4.Departamentos

El alumnado lo es de todas las edades y de diferentes habilidades.Ademas, las asignaturas ofrecidas abarcan desde las disciplinas artisticas
con mayor contenido académico (danza, dibujo y pintura, musica y teatro) hasta las materias mas encaradas a un hobby o tiempo de ocio
(bailes en linea, costura, danza oriental y taichi).El alumnado puede tener la posibilidad de proyectarse profesionalmente.

Los departamentos que tiene la EMEA son los siguientes:

e

e

1.2.4.1.Artes Plasticas

1.2.4.2.Expresion Corporal
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1.2.4.3 Musica
1.2.5.Vision de futuro

La intencién del Equipo Coordinador es crecer en niumero de alumnos y de especialidades, pero siempre teniendo en cuenta las aulas y su
disponibilidad, ya que en mas de una ocasion la falta de espacio ha provocado que no se puedan ofrecer nuevas materias ni desdoblar grupos
que tenian una ratio alta.

Por otra parte, se plantea reglar los estudios que permitan cumplir esta intencién, ya que puede darse el caso de alumnado que quiera
completar una programacion y recibir la titulacion pertinente.

CAPITULO 2.
OFERTA ACADEMICA

2.1.Asignaturas

Previamente al inicio de cada curso académico se determinara la oferta de asignaturas de expresion musical, corporal y plastica, que se
ofrecera teniendo en cuenta la demanda existente.

2.2.Instalaciones

La sede de la EMEA esta ubicada en la C/ Sant Lluis, n ° 56, 2 ° piso (07710 Sant Lluis), aunque por motivos de espacio y logisticos se ha
tenido que derivar el Departamento de Musica al CEIP ‘Sa Garriga’.La relacion completa de las dependencias que se utilizan para las
diferentes actividades es la siguiente:

-Sede de la EMEA.:

- Primer piso: Biblioteca y Sala de Actos (Aula escénica 2).
- Segundo piso: Aula artistica (Dibujo y Pintura) y Aula escénica, Sala de Profesores, Secretaria y Vestidor.

-CEIP ‘Sa Garriga’: se dispone de 5 aulas (ademas de Sala de Profesores) para dar cabida a todo el alumnado de Musica.

-En horario de mafianas, algunos de los profesores de la EMEA imparten clases artisticas para cubrir la falta de especialistas de los
centros de educacion infantil y primaria:

- Musica y movimiento en la Escuela Infantil, a todos los grupos-clase.

- Teatro en el CEIP ‘Sa Garriga’, a una seleccion de alumnado de 2 °y 3er ciclo, que cambia trimestralmente segun las
necesidades del propio centro.

- Expresion corporal en el CEIP ‘Sant Lluis’, a una seleccion de alumnado de 2 ° y 3er ciclo, que cambia trimestralmente
segun las necesidades del propio centro.

CAPITULO 3.
CALENDARIO ESCOLAR

El curso comienza el 15 de septiembre o el primer dia habil siguiente y finaliza el 15 de junio o el ultimo viernes anterior a esa fecha.
Los dias festivos estan determinados por el calendario laboral oficial.

Las vacaciones escolares correspondientes a Navidad y Pascua son las marcadas desde la Direccion General de Planificacion y Centros del
Govern Balear.

Entrega de evaluaciones:

-1 # evaluacion: semana previa a las vacaciones de Navidad
-2 * evaluacion: semana previa a las vacaciones de Pascua
-3 * evaluacion: semana previa a la finalizacion del curso

%@m ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2014/138/890625

Los dias considerados ‘puente’ (pero que son dias laborables oficiales) si que se imparten clases, para garantizar continuidad pedagogica y
adar el mejor servicio a la comunidad educativa.
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Al principio de cada curso, el Equipo Coordinador marcara y aprobara el calendario escolar, que permanecera colgado en el tablon de
anuncios del centro y en el blog.Hay que tener en cuenta que, si es el caso, faltara incluir los dos dias festivos locales que se aprueban por el
Pleno del Ayuntamiento de Sant Lluis.

CAPITULO 4.
ORGANIGRAMA Y FUNCIONES

Debido a la titularidad municipal de nuestro centro, la responsabilidad final es del Ayuntamiento de Sant Lluis, pero cotidianamente el
claustro de profesores y sus representantes son los que se hacen cargo de las diferentes decisiones pedagdgicas que se deben tomar.Asi
podemos esbozar el siguiente organigrama:

VER ORGANIGRAMA AL FINAL DEL DOCUMENTO
4.1. Personal docente
o Coordinacion General Pedagogica.Funciones:

- Representar al Centro por delegacion del Regidor.

- Convocar y presidir, por delegacion del Regidor, los actos académicos y las reuniones con los Jefes de Departamento y
Profesorado.

- Atender las cuestiones pedagogicas de alumnos y profesores.

- Cumplir y hacer cumplir las directrices pedagogicas, velando por su correcta aplicacion en el centro.

- Coordinar, junto con los Jefes de Departamento, las actividades de caracter académico de profesores y alumnos en relacion
con el calendario escolar.

- Coordinar los horarios académicos con la colaboracion del profesorado.

- Redactar la memoria pedagdgica general y el documento oficial de centro.

- Recibir y trasladar al Secretario o a la Secretaria las cuestiones laborales del profesorado.

- Programar y coordinar las actividades extraescolares.

- Convocar las reuniones con las entidades externas vinculadas al centro.

- Cualquier otra funcion que pueda ser designada por el Equipo Coordinador.

o Jefes de Departamento.Funciones:

- Repartir las tareas de preparacion de las actividades al profesorado del Departamento.

- Coordinar la labor educativa y el proceso de evaluacion del alumnado.

- Participar en las reuniones periodicas que convoque el Equipo Coordinador y/o la Coordinacion General.

- Elaborar la documentacion académica del alumnado y mantenerla actualizada.

- Facilitar la integracion del alumnado en la Escuela y fomentar su participacion en las actividades propuestas.

- Informar, en su caso, a los padres o tutores sobre el rendimiento académico del alumnado, asi como la asistencia a clase de
sus hijos y el rendimiento académico obtenido.

- Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

- Informar a la Coordinacion General de las propuestas elevadas por el profesorado.

o Profesorado.Funciones:

- Programar las actividades internas y las extraordinarias de su especialidad, con el conocimiento del Jefe o la Jefa de
Departamento.

- Participar en la preparacion y logistica de las actividades propias del Departamento.

- Informar a los padres o tutores sobre el rendimiento académico del alumnado, asi como de la asistencia a clase.

- Fijar y coordinar criterios sobre los parametros a evaluar.

- Elaborar los criterios de orientacion y tutorias del alumnado.

- Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacion y la investigacion pedagogica.

- Informar y aportar propuestas al Jefe o a la Jefa de Departamento sobre la organizacion, programacion y desarrollo de las
actividades del centro.

- Proponer al Jefe o a la Jefa de Departamento posibles modificaciones a los documentos de centro.

- Informar al Jefe o a la Jefa de Departamento de las aptitudes, posibilidades académicas y / o profesionales de su alumnado.
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4.2.Personal no docente
o Regidor/a de Cultura.Funciones:

- Representar oficialmente al Centro.

- Convocar y presidir actos y reuniones.

- Convocar y presidir el Equipo Coordinador, tanto por propia iniciativa como a peticion del resto de miembros.

- Informar y/o proponer las cuestiones al Alcalde/Alcaldesa y/o al resto de miembros del Equipo de Gobierno, Comision
informativa de Cultura y/o Pleno.

o Equipo Coordinador

Esta formado por el/la Regidor/a de Cultura del Ayuntamiento de Sant Lluis, quien se convierte en el/la maximo/a responsable; el/la
Coordinador/a General Pedagdgica y el/la Secretario/a.Funciones:

- Conocer y resolver las propuestas del Claustro de Profesores relacionadas con las actividades y los documentos de centro.

- Proponer las posibles variaciones que hayan de suftir las tarifas aprobadas en la ordenanza fiscal municipal.

- Distribuir y hacer saber las tareas de cada uno de los miembros de la comunidad educativa.

- Redactar y aprobar los documentos oficiales de centro.

- Valorar y aprobar las peticiones de permisos solicitados por el profesorado.

- Facilitar los recursos humanos y materiales que sean necesarios para el aprendizaje y el trabajo docente, dentro de las
posibilidades presupuestarias de cada curso.

o Secretario/a: Consultar el Capitulo 6 del presente documento, relativo a la Secretaria.

o Secretario/a de apoyo (en caso de existir): Consultar el Capitulo 6 del presente documento, relativo a la Secretaria.

CAPITULO 5.
PERSONAL DOCENTE

El personal docente de la EMEA se rige en general por la legislacion vigente y en particular por el Convenio del Personal Laboral del
Ayuntamiento de Sant Lluis.Las cuestiones especificas relacionadas con este personal docente (jornada de trabajo, retribuciones salariales,
vacaciones, permisos, sustituciones, formacion, derechos y deberes, etc.) estan contempladas en el correspondiente anexo a dicho Convenio.

CAPITULO 6.
REGIMEN ADMINISTRATIVO Y ECONOMICO: LA SECRETARIA

6.1.Ambito de aplicacion

El ambito de aplicacion del presente régimen administrativo y econdomico es la Escuela Municipal de Enseflanzas Artisticas de Sant Lluis
(EMEA), y se concreta a través de su Oficina de Secretaria.

El ingreso a la EMEA como alumno supone la aceptacion de este régimen administrativo y econdémico, asi como las normas de
funcionamiento de la Secretaria de la EMEA.

6.2.0bjetivos y funciones administrativas y econémicas: Estructura Administrativa y Econémica de la EMEA

6.2.1.0bjetivos y funciones administrativas y economicas

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2014/138/890625

Ademas de establecer y determinar unos objetivos de caracter pedagdgico que estén de acuerdo con la filosofia de la EMEA, es muy
importante fijar las funciones y tareas a nivel administrativo y econdémico, ya que es basico establecerlo para garantizar el buen
funcionamiento de la Escuela.

Estas funciones son propias del personal no docente de la EMEA, concretamente del Secretario o Secretaria o del Secretario o de la
Secretaria de Apoyo (en caso de existir);ahora bien, igualmente, el personal docente, indirectamente, puede estar implicado en algun aspecto

A |

;jconcreto de este ambito.

5

Son funciones administrativas el conjunto de actividades que estan dirigidas a proporcionar a la EMEA los recursos y servicios necesarios
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para hacer factible su operatividad institucional y sus objetivos basicos.

Son funciones econdmicas el conjunto de actividades vinculadas a los procedimientos establecidos para la ejecucion de los presupuestos de
ingresos y de gastos.La gestion econdmica deberd ajustarse siempre a los principios de legalidad, eficiencia y economia.

Asi, las funciones administrativas y econdmicas son:
a) Elaboracién de la propuesta de presupuesto de la EMEA para elevar a la Concejalia de Hacienda

Las partidas del presupuesto de la EMEA siempre estan incluidas en el programa niimero 334 - Promocion Cultural de los Presupuestos
Municipales, que se elaboran por afios naturales.La propuesta previa es concretada por la Secretaria, quien la hace llegar al resto de miembros
del Equipo Coordinador, para dar su visto bueno.

El control de la ejecucion del presupuesto serd a cargo de la Secretaria y la Coordinacion General, que vigilaran todos los gastos que se
hagan, ademas de facilitar los codigos de compra correspondientes y velar para que el reparto del presupuesto sea equitativo entre todos los
Departamentos.

b) Llevar, controlar y supervisar la contabilidad interna

() Elaboracion y actualizacion del libro de caja:controla los ingresos mensuales por el cobro de recibos y las devoluciones de
recibos, asi como los pagos a cuenta, y debe coincidir con la partida de ingresos que controla el Area de Hacienda del Ayuntamiento.
() Control de las devoluciones de recibos:en el apartado 6.8.de este capitulo se regula el proceso de control de las devoluciones de
recibos, que es coordinado por el Secretario o la Secretaria y, en su caso, el Secretario o la Secretaria de apoyo.

() Proceso de compra y/o gasto:las necesidades, ya sean de inversion o de gasto corriente, seguiran el siguiente proceso:

() Hay dos tipos de necesidades: las vinculadas a las actividades docentes y las vinculadas a Secretaria.En el primer caso, se
derivaran a los Jefes de Departamento (en el caso de que procedan de un profesor en concreto), que lo comunicaran a la
Coordinacion General;en el segundo caso, se derivaran directamente a Secretaria.

() De todas las compras que superen los 50 € como minimo deberan pedir dos presupuestos y, si es posible, se deberan pedir
tres.Siempre se debera tener en cuenta la opinion del profesor al que le afecte la compra.

() El gasto definitivo debera ser aprobado por el Equipo Coordinador, a excepcion de las compras por un valor inferior a 50 € y las
del material de oficina, que se canalizara a través del Servicio de Atencion al Ciudadano del Ayuntamiento.

() Finalmente, se debera facilitar un codigo de compra, que se proporcionara desde la Coordinacion General o la Secretaria.

() Antes de proceder a la compra de nuevo equipamiento, hay que revisar el inventario general y las prioridades pedagogicas y
formativas.En caso de tener poca partida presupuestaria, hay que priorizar segun quien tenga mas necesidad.

() En el caso del material fungible, se podran determinar los limites de suministro, si el consumo fuese desorbitado.

¢) Crear, mantener y actualizar el archivo documental
En la Secretaria de la EMEA se almacena toda la documentacion existente desde el inicio del Centro.Hay los siguientes tipos de documentos:

1. Fichas de preinscripcion, inscripcion y bajas.

2. Carteles y documentos publicitarios de las diferentes actividades.

3. Programaciones de afios anteriores.

4. Documentacion relacionada con el cobro de recibos.

5. Memorias de afios anteriores.

6. Documentos relacionados con el procedimiento pedagogico de cada actividad...

La coordinacion del archivo documental corresponde al Secretario o a la Secretaria, quien selecciona cual es la documentacion a almacenar y
determina los criterios de archivo, siempre teniendo en cuenta la estructura de la EMEA.

Por ello, es necesario que de toda la documentacion que se genere se guarde, al menos como minimo, un ejemplar en formato papel. A la vez,
se ha ido estableciendo un archivo informatico donde se van almacenando los documentos por cursos académicos.

A la vez, es importante garantizar la cultura organizativa de la EMEA, que se fundamenta en lo siguiente:

- Emplear siempre el logotipo de la EMEA en todas las publicaciones que estén vinculadas a ella.

- Emplear, con las documentaciones oficiales, la plantilla de documento con los datos y cabecera del Centro.

- La documentacion que se genere por los Departamentos debe haber pasado previamente por la Coordinacion General, a fin de tener
conocimiento.

- Las publicaciones deben incluir, ademas del logotipo, la denominacion correcta de la actividad y el nimero de depdsito legal.

I | %@%@m ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2014/138/890625
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Cuando corresponda, como el resto de dependencias del Ayuntamiento, la Secretaria de la EMEA podra transferir la documentacion que se
considere oportuno al Archivo Municipal, siempre de conformidad con las normas establecidas para dichas transferencias.

d) Crear, mantener y actualizar la base de datos de usuarios

La EMEAemplea el programa AURA (administrado por la empresa SILME) para la gestion de fichas y generacion de recibos.Este programa,
cuyo uso estd coordinado por el/la Secretario/a, al que también puede tener acceso el/la Secretario/a de apoyo, contiene la siguiente
informacion:

1. Datos del alumnado actual y de hasta tres cursos anteriores.
2. Los recibos que se han generado, vinculados a cada ficha.
3. Listados concretos (por materias, por datos concretos ...).

A fin de poder garantizar una buena comunicaciéon y un buen servicio, es necesario disponer de unos datos actualizados.Por tanto, es
importante pedir cada nuevo curso que todas las personas usuarias actualicen sus datos personales.

Esta base de datos se regira de conformidad con las normas establecidas en la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracter Personal.

e) Creacion de modelos documentales vinculados a aspectos administrativos y/o econémicos
En la Oficina de Secretaria elaboran los documentos que estan vinculados a los aspectos administrativos y econdomicos.
Aparte de la ficha de inscripcion (que se adjunta al programa de actividades de inicio de curso), se cuenta con los siguientes documentos:

1. Formulario de baja.

2. Formulario de cambio de datos personales.

3. Formulario de solicitud de préstamo de instrumentos.
4. Formulario de solicitud de aulas de estudio.

5. Formularios relativos al Plan de Accion Tutorial.

Segun las necesidades que vayan apareciendo en la EMEA, puede surgir la necesidad de crear nuevos documentos.En este caso, el/la
Secretario/a haré la propuesta al resto de miembros del Equipo Coordinador y elaborara el nuevo documento.

f) Atencién al publico en todo el proceso de acceso a la oferta de actividades culturales

Se ofrecera la oportunidad de anunciar actos o eventos culturales que estén vinculados con las actividades que se ofrecen en el Centro, con la
idea de fomentar la participacion cultural de nuestro alumnado.

g) Apoyar al personal docente en la comunicacién con el alumnado y, en caso de menores, con los padres o tutores

Es un objetivo de la EMEA fomentar la comunicacion entre los padres o tutores, alumnos y profesores, a fin de poder saber de primera mano
como va la evolucion del alumno.

Desde Secretaria se centralizan los procesos de tutorias, tanto los de solicitud por parte del padre, madre o tutor como por parte de los
profesores.Por tanto, la funcion de la Oficina de Secretaria es la de hacer de via de comunicacion entre ellos y coordinar dias y horas de
reuniones.

6.2.2.Recursos economicos de la EMEA

En cuanto a los recursos econémicos de la EMEA, éstos estan constituidos por las cantidades que fije el Ayuntamiento en sus presupuestos.
6.3.Ubicacion y horarios de la Secretaria de la EMEA

6.3.1.Ubicacion

La Secretaria de la EMEA esta ubicada en la sede del Centro Cultural y Deportivo de Sant Lluis, concretamente en el segundo piso.En cada
curso académico, la Oficina abre al inicio de la matricula (principios de septiembre) y cierra cuando se termina el curso.

6.3.2.Horarios

El horario de atencion al publico se revisara al inicio de cada curso con el objetivo de dar el mejor servicio posible al usuario y, a la vez, se
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intentard destinar todos los esfuerzos para garantizar una adecuacion del servicio.También al inicio de cada curso se definird un horario
especial para poder atender el periodo de matricula.Durante el curso se ofrecera al menos una mafiana semanal de atencion al publico.

6.3.3.Atencion telefonica y telematica

Se dispone de un teléfono de atencion al publico (971.15.20.87) y una direccién de correo electronico (emea@ajsantlluis.org), mediante los
cuales los usuarios también pueden ponerse en contacto con Secretaria.En el blog y en las redes sociales se iran actualizando las diferentes
informaciones pedagdgicas y administrativas.

6.3.4.Buzon

En caso de encontrar cerrado, los usuarios pueden entregar cualquiera de los formularios en el buzon de Secretaria, ubicada en la puerta de la
Oficina de Secretaria.

6.4.0rganigrama de Secretaria: Funciones
6.4.1.Miembros de la Secretaria de la EMEA

La Secretaria de la EMEA, podra tener al menos dos miembros: el/la Secretario/a y/o el/la Secretario/a de apoyo.Ambas personas se encargan
de gestionar la parte administrativa y economica de la EMEA.

6.4.2.Funciones de los miembros de la Secretaria
Las funciones de este personal no docente son las siguientes:
Secretario / a

() Forma parte del Equipo Coordinador y se encarga basicamente de coordinar y gestionar los aspectos administrativos y
econdmicos.

() Ordena el régimen administrativo del Centro, de acuerdo con las directrices del Equipo Coordinador y del Ayuntamiento de Sant
Lluis.

() Supervisa y controla el trabajo realizado por el/la Secretario/a de apoyo.

() Redacta las certificaciones y documentos oficiales del Centro vinculados con aspectos administrativos y econdmicos, que firmara
la Secretaria del Ayuntamiento.

() Controla la contabilidad derivada de la gestion econdémica.

() Coordina la base de datos del alumnado.

() Elabora el anteproyecto del presupuesto del Centro, con el posterior visto bueno del resto de miembros del Equipo Coordinador.
() Custodia los libros y los archivos del Centro.

() Ejerce, por delegacion de la Coordinacion General, la jefatura del personal docente.

() Gestiona, ante los servicios correspondientes, la dotacion de recursos materiales y personales del Centro, conjuntamente con la
Coordinacion General.

Por tanto, las tareas propias del/la Secretario/a son:

() Asistir a las reuniones del Equipo Coordinador.
() Derivar al Equipo Coordinador las novedades o aspectos a modificar relacionados con los procesos administrativos y
econdmicos del Centro.
() Coordinar los aspectos vinculados a la Secretaria (Atencion al piblico):
a. Inscripciones.
b. Altas, bajas y cambios de actividad.
c. Proceso de reclamacion de las devoluciones de recibos.
() Apoyar la Coordinacién General en los aspectos administrativos y econdmicos relacionados con la parte pedagogica del Centro.
() Redactar la Memoria econémica y administrativa del Centro.
() Gestionar la facturacion de los recibos mensuales.
() Gestionar los procesos de compras.
() Llevar el libro de caja.

Secretario / a de apoyo

Las funciones y tareas que le corresponden son las siguientes:
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() Al inicio de cada curso, fijar en el tablon de anuncios los horarios de atencion al publico.
() Informar al publico de aspectos relacionados con las asignaturas que se imparten, horarios, forma de matricularse en la EMEA,
etc., bajo las directrices del Equipo Coordinador.
() Elaborar el listado del alumnado de cada profesor y mantenerlo actualizado.
() Elaborar las listas de espera de las personas no admitidas.
() Apoyo en el periodo de matricula (inicios de curso).
() Atencion al publico en general: presencial, telefonica y por correo electronico.
() Atenciodn al profesorado que se encuentre en el Centro durante las horas de apertura de la Secretaria.
() Introduccion de datos en la base de datos de:
a. Tramitacion de altas y bajas de alumnado, asi como las modificaciones de sus datos personales.
b. Tramitacion de cambios de actividades.
() Coordinacién con los miembros del Equipo Coordinador: problemas de fichaje del profesorado, ...
() Supervisar y/o controlar el estado y los elementos de la Sala de Profesores: fotocopiadora, ordenador, impresora, buzones, ...
() Atender e informar, asi como repartir, la documentacion de la EMEA (fotocopias de documentos y circulares), seguin las pautas
marcadas por la Coordinacion General.
() Adecuacion de los listados de asistencia del profesorado:
a. Introducir las altas.
b. Indicar las bajas.
() Generar los recibos mensuales.
() Intermediar en la gestion de las devoluciones de los recibos mensuales.
() Actualizacion de la cartelera del edificio y disposicion de folletos informativos en el mostrador de Secretaria.
() Velar por el mantenimiento de los equipos.

6.5.0rdenanza fiscal municipal
La ordenanza fiscal municipal regulara todos los conceptos que correspondan:

Cuotas de las actividades

Cuota de Secretaria

Descuentos

Bonificaciones del Area de Servicios Sociales Municipales
Bonificaciones por becas de estudio

Precios especiales

6.5.1.Seguro de accidentes
La EMEA ofrecera a su alumnado un seguro de accidentes voluntario, que deberan aceptar o rechazar en la hoja de inscripcion.

Cada profesor que disponga de alumnado que lo haya concertado dispondra de una copia de la pdliza, una copia del alumnado asegurado
como también de volantes por si hay algin accidente durante su actividad.A la vez, en Secretaria habrd la poliza original (que en el caso de
que haya alguna persona interesada en disponer de una copia, se le podra facilitar) y los volantes correspondientes.

6.6.Acceso a las actividades de la EMEA
6.6.1.Criterios de admision del alumnado
El proceso de admision del alumnado es un trabajo que corresponde a la Oficina de Secretaria, conjuntamente con la Coordinacion General.

Los profesores en ningln caso son responsables de la informacién y/o seguimiento de la renovacion de matricula del alumnado, pero si
pueden actuar de enlace.

Los plazos de preinscripcion (si los hay) y de inscripcion se expondran con antelacion en el tablon de anuncios de la Escuela, en el blog y las
redes sociales.

6.6.1.1.Proceso de preinscripcion

El Equipo Coordinador podra determinar cada curso si se quieren hacer preinscripciones con el objetivo detener una prevision de
giinscripciones y que, a la vez, sirva para que el alumnado pueda disponer de plaza segura.Como no es un proceso obligatorio, se debera
‘analizar cada curso si interesa o no iniciar el procedimiento.
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actual.

A la vez, en caso de llevarse a cabo, se debera abrir un plazo de confirmacion de preinscripciones.Por lo tanto, tendra prioridad el alumnado
que haya hecho preinscripcion (tanto si es nuevo alumnado como antiguo) frente al que directamente se inscriba en septiembre.

6.6.1.2.Proceso de inscripcion
La EMEA determinara el o los periodos de inscripcion.

La Escuela no es responsable del olvido o no renovacion de la inscripcion por parte del antiguo alumnado.El Centro no tiene la obligacion de
avisar a cada uno de los miembros del alumnado para notificarles el plazo de inscripcion.

La Oficina de Secretaria dispondra de solicitudes de inscripcion acompafiadas del programa de actividades.La solicitud, debidamente
cumplimentada, se deberd entregar en Secretaria.Esta ficha obligatoriamente debera incluir la autorizacion bancaria firmada, y se deberan
rellenar las autorizaciones pertinentes.

Ademas, para que una hoja de inscripcion sea aceptada como tal, es necesario que el alumno o la alumna cumpla con las condiciones
especificas de cada una de las materias.En casos excepcionales, se consultara a la Coordinacion General o bien al profesor correspondiente.

Igualmente, la presentacion de la solicitud no supone, en ningun caso, la admision automatica.

Durante la ultima semana de preinscripcion o inscripcion, se publicara el listado de alumnado admitido con sus horarios
correspondientes.Estos seran colgados en el centro y en el blog de la EMEA, y deberan ser consultados por los padres o tutores o las mismas
personas usuarias.El Centro no estara obligado a informar de este periodo, del que ya se habra informado en el programa.

En caso de existir inscripciones posteriores a los periodos correspondientes de inicio de curso, si hubiera alumnado interesado en
matricularse, desde Secretaria se contactara con la Coordinacion General, el Jefe de Departamento o profesor correspondiente para dar el
visto bueno de la inscripcion.

Para confirmar la inscripcion, el usuario debera pagar previamente la primera cuota mas la tasa de Secretaria.Lo podra hacer via transferencia
bancaria o por pago con tarjeta.El resto de cuotas y servicios complementarios (préstamo de instrumentos, seguro de accidentes ...) seran
abonados a partir de las siguientes cuotas por domiciliacion bancaria.

No podra renovar la inscripcioén aquel alumno o alumna que tenga recibos pendientes, ocuando no haya plazas vacantes. En este ltimo caso,
el alumno o la alumna pasara a formar parte de la lista de espera de la actividad, siempre y cuando no haya quérum suficiente para crear un
nuevo grupo.

6.6.1.3.Criterios para la adjudicacién de horario y de profesor

Sera en el mismo momento de la inscripcion cuando se informara a la persona usuaria del profesor/a que le corresponde.En el caso de las
clases colectivas, se le entregard el horario que le tocara segun la actividad a la que se matricule;en el caso de las individuales, se adjudicara
el horario segun las necesidades del alumnado teniendo en cuenta el horario del profesor o de la profesora.En caso de que alguna persona
usuaria necesite modificar el horario con posterioridad al momento de la inscripcion, debera ponerse en contacto con Secretaria lo mas pronto
posible.

No se reservaran plazas hasta que el alumno o la alumna entregue la ficha de inscripcion: por lo tanto, no se le considerara como inscrito
hasta que ésta sea presentada y realice el pago correspondiente, tal como se indica anteriormente.

En el caso del Departamento de Musica, si el alumnado esta interesado en matricularse en algiin instrumento, se recomienda elegir tres
opciones, ordenadas segun la prioridad del alumnado.Si la primera opcion no es viable por no disponer de plazas, se adjudicara la segunda.En
el caso de que la segunda tampoco lo sea, se adjudicara la tercera.

Los grupos y horarios seran elaborados a criterio del profesorado teniendo en cuenta la disponibilidad de aulas, la edad y el nivel del
alumnado, aplicando la flexibilidad que sea posible.

6.6.1.4.Inicio de las actividades

Todas las actividades de la EMEA comenzaran siempre y cuando se cumpla la ratio minima de inscripcion, que es de 5 usuarios en todas las
actividades colectivas.Excepcionalmente podran ponerse en marcha grupos con 3 o 4 usuarios aplicando un incremento econdmico a la cuota
ideterminada en la ordenanza fiscal.

ZDurante la semana que se establezca para publicar los horarios, se anunciaran las actividades que no se inicien y se avisara al alumnado que
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quede afectado.Una vez se consiga cumplir la cantidad minima, la actividad podra empezar lo més pronto posible.
6.6.1.5.Gestion de las listas de espera

En caso de no contar con suficientes plazas disponibles o bien que al alumnado interesado no le vaya bien el horario establecido, se podra
abrir un nuevo grupo teniendo en cuenta la disponibilidad de aulas y el horario del profesor. Asi, el Centro abrird una lista de espera que
funcionara por estricto orden de inscripcion, la cual sera formada en Secretaria.

En caso de haber bajas de alumnado, automaticamente se avisara a los candidatos por estricto orden de inscripcion en dicha lista de espera.
Las listas de espera se generaran cada curso lectivo y, con la finalizaciéon del mismo, se disolveran.

6.6.1.6.Pérdida de la plaza

Cualquier alumno podra perder la plaza en caso de que tenga recibos o tasas impagadas correspondientes al curso actual.
6.6.2.Adaptacion a las actividades

6.6.2.1.Clases de prueba

El nuevo alumnado de la EMEA tiene derecho a poder disfrutar de una clase de prueba gratuita para poder determinar si desean matricularse
en una actividad o no.En el caso de alumnado de hasta 5 afios, se pueden ampliar hasta dos clases de prueba.

Para poder disfrutar de una clase de prueba, hay que avisar previamente a Secretaria, ya sea presencialmente, por correo electronico o por
teléfono.Se entregara una tarjeta al usuario que deberd ser devuelta a Secretaria para formalizar la inscripcion aplicandose el porcentaje de la
cuota correspondiente segun el dia de inscripcion.

Desde Secretaria se debera avisar al profesor correspondiente si hay alumnado interesado en probar la asignatura, y éste lo reflejara en el
listado de asistencia.En caso de que el profesor admita alumnado que quiera probar sin haber avisado previamente, también lo debera anotar
en el mismo lugar, indicando nombre, apellidos y fecha de la prueba.

6.6.2.2.Jornada de Puertas Abiertas

El Equipo Coordinador podra establecer varios periodos de puertas abiertas por propia iniciativa o a peticion del profesorado, con el objetivo
de publicitar las actividades que se ofrecen y, a la vez, que cualquier persona interesada pueda probar la actividad que desee.Durante el
periodo que se determine, las clases que se ofrezcan seran gratuitas y el acceso sera libre por parte de los alumnos interesados.

Entre las matriculaciones de antiguo alumnado y el nuevo alumnado se procedera a abrir un plazo de puertas abiertas que se anunciara en el
programa de la EMEA, donde el alumnado podra probar todas las actividades antes de inscribirse.En este caso, no sera necesario apuntarse
previamente.

6.6.2.3.Periodo de adaptacion

Se considera periodo de adaptacion los quince dias posteriores a la inscripcion de un alumno o alumna a una actividad determinada.Puede
suceder que el usuario no quiera continuar en el Centro, ya sea por motivos personales, de incompatibilidad horaria o porque la actividad no
acabe de ser de su gusto.En este caso, el usuario debera rellenar una solicitud de baja dentro de la quincena posterior a la fecha de
matriculacion o de inicio de curso, y inicamente se le devolvera el 50% de la cuota de la actividad, y la cuota de Secretaria.

6.6.3.0tras actividades
6.6.3.1.Clases complementarias

Las clases complementarias son un servicio que ofrece la EMEA con el objetivo de que cualquier persona interesada, ya sea antiguo o nuevo
alumno, pueda recibir clases individuales de cualquiera de las materias incluidas dentro de la oferta formativa, durante un periodo concreto de
tiempo, por necesidades vinculadas con estudios universitarios, acceso al Conservatorio, motivacion personal u otras cuestiones varias.

La Oficina de Secretaria actuara de enlace entre el profesor y los interesados.Estos rellenaran una hoja de inscripcion donde indicaran el
numero y la duracion de las sesiones, informacion que se puede modificar posteriormente, por lo que la liquidacion de la cuota se regira por
agiel listado de asistencia.
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6.6.3.2.Talleres y cursos intensivos

La EMEA podra organizar talleres o cursos intensivos durante el curso, y que podran ser independientes a las tematicas de las actividades
habituales, o bien un complemento formativo de las actividades que normalmente ofrecen.

6.7.Variaciones en las inscripciones: Bajas, ampliaciones y/o reducciones
6.7.1.Bajas o reducciones de inscripcion

Para darse de baja (temporal o definitivamente) o reducir la inscripcion, los padres o tutores del alumnado (en caso de ser menor de edad) o
bien el titular de la ficha deberan cumplimentar y firmar una instancia que sera proporcionada en la Secretaria del Centro o que se podra
descargar en el blog de la EMEA Es requisito indispensable que sea entregada en Secretaria.En casos excepcionales, podra ser presentada por
correo electronico, siempre y cuando se incluyan los datos del titular y su firma.

Solo se aceptaran las bajas que estén debidamente presentadas en tiempo y forma.De no realizarse este tramite, la EMEA seguira pasando el
recibo mensual correspondiente.

La no asistencia a clase sin haber comunicado la baja de conformidad a lo establecido anteriormente no eximira del pago de las cuotas
pendientes.

Las bajas o reducciones de inscripcion se haran efectivas siempre y cuando el formulario correspondiente sea entregado en forma antes del
primer dia lectivo al mes correspondiente a la baja.

No se admitiran ni tendran validez aquellas bajas o reducciones de inscripcion que:

A. Hayan sido comunicadas via telefonica, por correo electronico (sin enviar el formulario) o por medio del profesorado.

B. Bajas que se presenten fuera de plazo.

C. Bajas que no utilicen el formulario correspondiente.

D. Devoluciones de recibos que se hagan por que no se quiera continuar con una actividad (se reclamaran las cantidades adeudadas
hasta que la baja no sea formalmente efectiva).

6.7.2.Ampliaciones de inscripcion

Para ampliar la duracion de las clases o afiadir nuevas asignaturas en la ficha de usuario, debera llenarse un nuevo formulario de inscripcion
donde solo se reflejaran las variaciones, que se aceptaran dentro del mes en curso siempre y cuando sea un mes entero;en caso de no ser asi,
la ampliacion serd efectiva a partir del mes siguiente.

6.8.Devoluciones de recibos
6.8.1.Expedientes de devoluciones de recibos

Teniendo en cuenta que las cuotas para acceder a las actividades, ademas de las tasas correspondientes, se cobran mediante domiciliacion
bancaria, puede pasar el caso de que se genere alguna devolucion de recibo.

Hay varios conceptos de devolucion de recibo (incorriente, no domiciliado, por orden del cliente, error o falta de datos).En caso de que haya
una devolucion, se abrira un expediente que no se cerrara hasta que la deuda se resuelva.

Desde Secretaria se llevard a cabo un control exhaustivo del proceso de devolucion de recibos, el cual se iniciard una vez se disponga del
listado con los datos de las personas usuarias afectadas.La tramitacion sera la siguiente:

a. Cuando se entregue el informe mensual de devoluciones de recibos, automaticamente se abrira un expediente y, en caso de haber
ya uno abierto, se afiadira la nueva devolucion.

b. Se otorgara un codigo a cada expediente compuesto del nombre ‘EMEADR’ (EMEA - Devolucion de recibos), mas el curso actual
y un numero correlativo, segun el orden cronoldgico de apertura (Ejemplo: EMEADR 12/13 1).

c. Todas las devoluciones y pagos posteriores deberan ser contempladas en la contabilidad de la EMEA, concretamente en el libro de
caja.

d. Una vez se comunique la devolucion del recibo, desde Secretaria se tendrd una semana para notificar la devolucion por via
telefonica o por correo electronico.Se dara un plazo de 10 dias habiles a partir del dia siguiente de la llamada o correo para hacer
efectivo el pago, ya sea por transferencia o tarjeta.

e. Abonada la deuda, en caso de hacerlo via transferencia, se debera facilitar una copia de la misma a Secretaria, ya sea
presencialmente o por medio de correo electronico.
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f. En caso de impagados, se derivaré el expediente al Area de Recaudacion a los efectos correspondientes.
6.8.2.Devoluciones de recibos sin haberse dado de baja

En caso de que alguna persona usuaria haga una devolucion de recibo sin haberse dado de baja formalmente, cada mensualidad que se
devuelva sera reclamada hasta que no se entregue el formulario de baja correspondiente, tal como se establece mas arriba.

6.8.3.Devoluciones a la persona usuaria de cuotas satisfechas

Hay determinados casos excepcionales en los que el Centro devolvera las cuotas que ya haya satisfecho la persona usuaria.Estos casos son los
siguientes:

a) En caso de haber recibido alguna bonificacion del Area de Servicios Sociales Municipales, una vez se disponga del
correspondiente acuerdo de la Junta de Gobierno Local, se llevara a cabo la devolucion de la cantidad ya pagada con anterioridad y
que ha sido bonificada.

b) En general, no se devolveran las cuotas satisfechas por la no asistencia a clases sin justificacion, a no ser que se presente un
justificante o un informe médico que explique con claridad la imposibilidad de continuar con la actividad por motivos de salud del
titular o familiar de primer grado.En este caso, a la entrega del justificante o informe, se debera formalizar la baja, ya sea temporal o
definitiva.En caso de que hayan pasado mas de tres meses, este informe o justificante no sera aceptado y, por tanto, las cuotas
deberan ser satisfechas de forma obligatoria.

6.9.Faltas de asistencia a clase

Desde Secretaria se actualizan los listados de asistencia con la introduccion de los datos del alumnado, y las altas y las bajas que
correspondan.

Todos los profesores estan obligados a actualizar y tener al dia dichos listados de asistencia.

Estos listados serviran para cuadrar los datos del fichador de cada profesor, sobre todo en los casos en que alglin profesor se marche antes por
la ausencia de un alumno o alumna.

Los profesores, semanalmente, deberan indicar en su listado de asistencia:

a) Lafecha de cuando una persona usuaria no asiste a clase.

b) En caso de clases colectivas, de las que el alumnado tiene la opcion de recuperar, el profesor llevard un control de las
recuperaciones.Por tanto, se debera indicar en el listado el dia modificado.

¢) En caso de que algun profesor haga una modificacion de horario por un motivo determinado, lo indicara en el listado.

d) Se indicard si un nuevo alumno o nueva alumna ha probado una determinada actividad y la fecha de dicha prueba.Se indicaran los
datos de la persona usuaria, siempre y cuando éste no haya pasado previamente por Secretaria.

e) En caso de alumnado que trabaje por turnos, se debera indicar los dias que estos acuden y los horarios correspondientes, siempre y
cuando los profesores dispongan de disponibilidad horaria.

Este listado también ayudara para poder comprobar dudas de asistencia, sobre todo en casos de devolucion de recibos.
Las faltas de asistencia a clase por causa propia del alumnado no son recuperables.

6.10. Carnet de persona usuaria de la EMEA

6.10.1.Carnets de persona usuaria

Por la Oficina de Secretaria se elaboraran carnets de persona usuaria para todos los miembros de la comunidad de la EMEA.EI objetivo es
que todas las personas usuarias del Centro puedan disponer de descuentos, precios y servicios especiales en los establecimientos que se
adhieran a esta propuesta, los cuales formaran parte del conjunto de colaboradores del Centro.

6.10.2.Funcionamiento

a. La EMEA o el Ayuntamiento de Sant Lluis firmaran convenios de colaboracion con las entidades interesadas.

b. En el folleto informativo de inicio de curso se explicara el funcionamiento de esta iniciativa y los establecimientos que se hayan
adherido.

c. Ademas, se instalara cartelera de las entidades participantes.

d. En caso de haber nuevos colaboradores, se anunciaran por medio del blog de la EMEA vy las redes sociales.
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6.10.3.0btencion del carnet

Durante el primer mes de curso, el profesorado entregara el carnet al alumnado (en el caso de menores, a sus padres o tutores).
6.10.4.0tras circunstancias en las que se podra emplear el carnet

Otras circunstancias en las que obligatoriamente se debera presentar el carnet son:

- Para préstamos de bibliografia propia de la EMEA.
- En caso de poder disponer de descuentos en actividades culturales, habra que presentar el carnet para poder tener dicho beneficio.

6.11.Biblioteca y Fonoteca
6.11.1.Biblioteca y Fonoteca de la EMEA

La EMEA dispone de una Biblioteca y una Fonoteca de tematica relacionada con la enseflanza que se imparte, asi como de diverso material
pedagodgico.En la Oficina de Secretaria se controla el indice de titulos bibliograficos y de grabaciones sonoras.

El material actual s6lo se puede utilizar dentro de las dependencias de la Escuela y el préstamo solo es posible en los casos en que el caracter
del mismo lo permita.

6.11.2.Plazos de préstamo de los fondos
Los plazos de préstamo del fondo seran diferentes segun si el que pide el material es un profesor o un miembro del alumnado:

- En caso de ser miembro del alumnado: el periodo de préstamo sera de 15 dias, que podra ser prorrogable tantas veces como haga
falta en caso de no haber ninguna reserva previa.
- En caso de ser un profesor: el préstamo podra ser ilimitado durante un mismo curso y el material prestado permanecera en su aula.

Una vez terminado el curso, todo el material prestado debera ser devuelto a la Oficina de Secretaria.
6.11.3.Responsabilidad en caso de hacer mal uso del material prestado

Se procurara, en todo momento, hacer el mejor uso posible del material prestado, y la negligencia en el uso o deterioro malintencionado del
mismo originara las correspondientes responsabilidades.

En caso de desperfecto, rotura o pérdida del material prestado, sera la propia persona usuaria o profesores los encargados de su reparacion,
reposicion o abono.

6.11.4.Biblioteca Publica de Sant Lluis

Para poder apoyar la labor docente del profesorado, la EMEA tiene una cuenta de usuario en la Biblioteca Publica de Sant Lluis para poder
pedir prestado material diverso en relacion a las materias que se imparten.Por tanto, cualquier profesor puede utilizar este servicio
bibliotecario municipal, tanto a nivel personal (para complementar el material de sus clases) como a nivel docente (para apoyar el aprendizaje
de su alumnado).

Las condiciones de estos préstamos se regiran de conformidad con las normas establecidas en dicha Biblioteca.Asimismo, la EMEA no podra
prestar material de la Biblioteca Municipal a sus propios usuarios.

Ademas, la Biblioteca Publica de Sant Lluis esta especializada en fondos de musica, por lo que el Departamento de Musica de la EMEA y la
Biblioteca pueden determinar conjuntamente la adquisiciéon de nuevo material.

CAPITOL 7.
EL ALUMNADO

7.1.Derechos y deberes del alumnado

Tienen la consideracion de alumnado las personas que estan matriculadas en la EMEA, teniendo todas ellas los mismos derechos y deberes,
sin mas distinciones que aquellas que se deriven de su edad y del nivel de ensefianza que se encuentren cursando.
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7.1.1.Derechos

-Al respeto de su integridad fisica y de su dignidad personal.

-A realizar su actividad académica en condiciones adecuadas de seguridad e higiene.

-A garantizar la proteccion de los datos de caracter familiar y personal, de conformidad con la legislacion vigente.

-A participar en el funcionamiento y la vida del centro en los términos previstos en este Reglamento.

-A reunirse en el centro, siempre que sea posible y previa peticion por escrito, respetando la normal realizacion de las actividades de
la Escuela.

-A manifestar libremente sus opiniones.

-A disfrutar de una orientacion escolar y profesional que asegure su libertad de decision, de acuerdo con sus capacidades.

-A estar informado de cualquier cambio a nivel administrativo, econdmico y/o pedagogico.

-A declinar la participacion en las actividades extraordinarias que se organicen.

7.1.2.Deberes

-Respetar el ejercicio de los derechos y las libertades de los miembros de la comunidad educativa.

-Asistir a clase y participar en las actividades propuestas, respetando los horarios establecidos.

-Respetar la asistencia a clase y la participacion en las actividades propuestas, teniendo en cuenta los horarios establecidos.

-Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

-Realizar las tareas encomendadas por el profesor.

-Respetar la libertad de conciencia.

-No discriminar a ningtin miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia
personal o social.

-Respetar, utilizar correctamente y compartir el material de la EMEA.

-Cumplir el presente Reglamento.

-Participar y colaborar activamente con el resto de miembros de la comunidad educativa para favorecer el mejor desarrollo de la
enseflanza, de la orientacion y de la convivencia.

-Cumplir con los tramites administrativos obligatorios y estar al dia en el pago de los recibos que se deriven de la o las actividades en
las que esté inscrito.

7.2.Régimen disciplinario

Las faltas y conflictos que se pueden originar en el seno de la EMEA se procuraran prevenir y corregir a nivel interno del aula, formando
parte de la educacion y del desarrollo personal del alumnado, derivando actuaciones disciplinarias constructivas y basadas en la relacion y
cooperacion de todos los miembros de la comunidad educativa.Segtn la gravedad de la falta, sera el profesor o el profesor tutor, o bien el
Equipo Coordinador, quien decidira la sancion a aplicar, sin perder de vista las circunstancias personales y sociales del alumnado infractor.En
el caso de necesidad, se pedird asesoramiento a los Servicios Sociales y/o al/la Policia Tutor.El profesor informara al Jefe de Departamento
de las incidencias graves, quien lo hara saber a la Coordinacién General.

7.2.1.Faltas leves

-Faltas injustificadas, reiteradas, de puntualidad y de asistencia.
-Cualquier acto de incorreccion y desconsideracion con los otros miembros de la comunidad educativa.
-Cualquier acto injustificado que altere levemente el normal desarrollo de las actividades del centro.

7.2.2.Faltas graves

-Los actos de indisciplina y las injurias u ofensas contra miembros de la comunidad educativa.

-La agresion fisica contra otros miembros de la comunidad educativa.

-El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias o del material de la EMEA, o de los objetos personales de otros
miembros de la comunidad educativa.

-Cualquier acto injustificado que altere gravemente el desarrollo normal de las actividades del centro.

-La incitacion o la realizacion de actos contrarios a la salud y a la integridad personal o de buenas costumbres de la comunidad
educativa.

-La comision de tres faltas leves en un mismo curso escolar, independientemente de la tipologia de las mismas.

7.2.3.Faltas muy graves

%@m ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2014/138/890625

-Los actos de indisciplina y las injurias u ofensas muy graves contra miembros de la comunidad educativa.
-La agresion fisica muy grave contra otros miembros de la comunidad educativa.
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-La suplantaciéon de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o la sustraccion de documentos y materiales
académicos.

-La incitacion o la realizacion sistematica de actos muy graves contrarios a la salud y a la integridad personal y a las buenas
costumbres de la comunidad educativa.

-Las faltas tipificadas como graves si concurren circunstancias de colectividad y/o publicidad intencionada.

-La comision de tres faltas graves en un mismo curso escolar, independientemente de la tipologia de las mismas.

7.2.4.Sanciones
Por faltas leves

- Amonestacion oral al alumnado.
- Expulsion inmediata de clase de hasta cinco minutos.
- Amonestacion por escrito.Si el alumno es menor de edad, se comunicaran los hechos a los padres o tutor.

Por faltas graves

- Advertencia, que constara en el expediente individual del alumnado, en el que se incluird un informe detallado del profesor
correspondiente y del tutor, y que sera comunicado al padre o tutor.

- Cambio de grupo-clase, si es recomendable pedagdgicamente y si hay otro grupo de nivel similar.

- Privacion del derecho de asistencia a la Escuela o a determinadas clases por un periodo no superior a cinco dias.

- Realizacion de trabajos que contribuyan a la reparacion de los dafios materiales causados, en su caso, u otros trabajos que sean
utiles en el centro y educativas para el alumnado sancionado.Estos trabajos deberan realizarse en horario no lectivo por un periodo
que no podra exceder de un mes.

Por faltas muy graves

- Privacion del derecho de asistencia a la Escuela o a determinadas clases por un periodo no inferior a seis dias ni superior al que
reste para la finalizacion del correspondiente curso académico.

- Inhabilitacion para cursar estudios en la Escuela por un periodo que no podra ser superior al que reste para la finalizacion del
correspondiente curso académico.

- Realizacion de trabajos que contribuyan a la reparacion de los dafios materiales causados, en su caso, u otros trabajos que sean
utiles en el centro y educativos para el alumnado sancionado.Estos trabajos deberan realizarse en horario no lectivo por un periodo
que no podra exceder de seis meses.

Cualquiera de las sanciones que se contemplan en el presente Reglamento pueden ser revocadas si se comprueba un cambio positivo de
actitud y los padres o tutor se comprometen a velar estrechamente por la evolucion de su hijo o hija.

7.2.5.Procedimiento

Las faltas leves se resolveran inmediatamente en el aula por el mismo profesor, y se informara a los padres o tutor por escrito mediante el
documento correspondiente, si el alumnado es menor de edad.

Las faltas graves seran comunicadas al Jefe de Departamento, quien decidira como proceder contando con la ayuda de la Coordinacion,
convocando a los padres o tutor a una sesion de tutoria, si el alumnado es menor de edad.

Las faltas muy graves seran comunicadas y revisadas por el Equipo Coordinador, quien decidira cémo proceder, contando con la
colaboracion del jefe de departamento y del profesorado afectado.

7.3.Evaluacion

Cada trimestre se llevara a cabo la evaluacion del alumnado menor de edad, donde se valoraran parametros de actitud, de asistencia, y
especificos de la especialidad, pero sin resultar vinculantes para promocionar curso ni resumiendo los diferentes aspectos en una nota
numérica.Lo que se pretende es informar a los padres o tutor de la evolucion y habilidades de su hijo o hija, sin que ello suponga presion para
el alumnado por qué nota obtienen, ya que ésta es inexistente.

Cada miembro del profesorado, amparado en las diferentes metodologias de ensefianza, pero siguiendo los objetivos generales del
Departamento, decidira si su valoracion sera mediante la observacion diaria, una prueba a final de trimestre o bien la combinacién de ambos
métodos.
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7.4.Control de asistencia

El profesorado llevara un control de asistencia del alumnado, informando de las faltas mediante un documento en linea en el que tendra
acceso tanto el profesorado como el Equipo Coordinador.

En el caso del alumnado menor de edad, si fallan dos sesiones consecutivas sin saber el motivo, el profesorado informara telefonicamente al
padre, madre o tutor para su conocimiento y para velar por la seguridad del alumnado durante las horas lectivas que debe estar en el centro.En
el caso de los menores que vienen acompaiiados, si fallan tres sesiones consecutivas sin saber el motivo, el profesorado se pondra en contacto
telefonico con el padre, madre o tutor.

En el caso del alumnado adulto, si fallan dos sesiones consecutivas sin saber el motivo, el profesorado se pondra en contacto telefonico con el
alumnado.

Las faltas de asistencia a clase por causa propia del alumnado no son recuperables.

CAPITULO 8.
PLAN DE ACCION TUTORIAL

Uno de los objetivos de nuestra Escuela es establecer una relacion fluida y permanente entre todos los miembros de la comunidad
educativa.En cuanto a la relacion del profesorado con las familias, el Plan de Accion Tutorial es el canal de comunicacion mas adecuado,
pudiendo ser las convocatorias tanto en positivo como en negativo.Como objetivo interno, todos los miembros del profesorado tendran una
tutoria anual con cada familia del alumnado.Para tal efecto, se han disefiado una serie de documentos que estaran en Secretaria y que
facilitaran el proceso de comunicacion, al alcance tanto del profesorado como de los padres o tutor.Son los siguientes:

-Notificacion: documento de uso cotidiano, que pretende ser una herramienta para enterarse los padres o tutor de aspectos de actitud,
de contenidos y generales que tengan poca relevancia.

-Solicitud de tutoria: documento mediante el cual los padres o tutor pueden solicitar una sesion con el miembro del profesorado que
les interese.El profesorado contactara con el solicitante para acordar dia y hora.

-Convocatoria de tutoria: herramienta para el profesorado para convocar a los padres o tutor a una entrevista.Tiene una falda que se
debe devolver al profesorado firmada, conforme estd enterado de la convocatoria, confirmando o rechazando la fecha y hora
propuesta por el profesorado.

-Acta de reunion: documento donde se reflejaran los temas tratados y qué acuerdos se han tomado, teniendo cierto caracter
vinculante en los casos de comportamientos mejorables.Se haran dos copias: una para la familia y otra para el archivo de Secretaria.

CAPITULO 9.
PRESTAMO DE INSTRUMENTOS

La practica instrumental requiere que el alumnado disponga de un instrumento para el estudio personal en casa.Muchas veces las familias
plantean dudas a la hora de adquirir un instrumento para su hijo o hija, ya que desconocen si realmente tiene interés a medio y largo plazo.Es
por esto que se crea un servicio de préstamo de instrumentos que son propiedad de la EMEA.Todas aquellas personas interesadas en pedir
prestado un instrumento deberan rellenar una solicitud, atendiendo a la siguiente normativa:

-La concesion del préstamo de un instrumento sera autorizada por el Equipo Coordinador, previa consulta con el miembro del
profesorado responsable del instrumento.

-Tiene prioridad el alumnado que comience la practica instrumental durante el curso en que se solicita el préstamo.En caso de mas
solicitantes que instrumentos disponibles, se tendra en cuenta el orden de presentacion de las solicitudes.

-El alumnado o padres o tutor (en el caso de alumnado menor) debe firmar un contrato mediante el que se acuerdan las condiciones
del préstamo.

-La duracion del préstamo es desde el inicio del curso hasta la fecha de finalizacion (incluidos los periodos de vacaciones escolares y
/ o estivales, previo informe favorable del profesorado especialista).Al inicio del segundo curso, y siempre que no haya personas
interesadas en el instrumento en concreto, se podra renovar el préstamo otro curso, previa solicitud de la persona interesada.

- En el caso de baja de la persona solicitante, ésta debera devolver inmediatamente el instrumento prestado.

- Los instrumentos seran entregados por la EMEA en perfectas condiciones en el momento de iniciar el préstamo.

-Las cuotas que se abonaran son mensuales, con el importe que se fije en la correspondiente ordenanza fiscal municipal .El pago se
hara en el mismo recibo que deriva de las actividades que curse el alumno o la alumna.

-La persona solicitante debera hacerse cargo de la compra de piezas fungibles del instrumento (cuerdas, cafias, etc).

- La reparacion de cualquier dafio o desperfecto durante el periodo de préstamo del instrumento correra a cargo de la persona
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solicitante.Serd el profesorado especialista quien elabore un informe, que entregara en Secretaria, desde donde se contactara con la
persona solicitante.

- En caso de pérdida, robo o desperfecto irreparable, la persona solicitante debera indemnizar a la EMEA con el valor del
instrumento o, en su caso, entregar a otro de la misma calidad y caracteristicas.

- Si la EMEA requiere temporalmente los instrumentos prestados para el desarrollo de alguna actividad, el préstamo quedara
temporalmente en suspenso y las personas solicitantes deberan devolver los instrumentos durante el plazo requerido.A efectos de
alquiler se descontara la parte proporcional de no prestacion del servicio.

CAPITULO 10.
AULAS DE ESTUDIO

Dado que las ensefanzas artisticas requieren de un espacio y material especifico, la EMEA facilitara, en la medida de sus posibilidades, el
acceso del alumnado a las instalaciones fuera del horario de clase.Siempre se antepondran las necesidades lectivas del alumnado respecto a
las peticiones de uso fuera del horario lectivo.Asi se podra solicitar el uso del espacio necesario segun la siguiente normativa:

-Se ha de solicitar el espacio como minimo con un dia de antelacion, especificando el nimero de personas, el material necesario y el
tiempo de uso. La persona solicitante dard su nombre y apellidos, asi como un nimero de teléfono de contacto, y esperara
confirmacion de Secretaria.En el caso de alumnado menor, la solicitud debera contener los datos del padre, madre o tutor y debe ser
firmada por ellos, que se responsabilizaran de acompaiiar en todo momento al alumno o la alumna durante el tiempo que haga uso
del aula de estudio.El formulario de solicitud se podra obtener en Secretaria o bien se podra imprimir desde el blog de la EMEA.
-Dado que no hay conserje ni personal de Secretaria durante la mayor parte de la jornada, se debera respetar el horario de apertura y
cierre de la Escuela, de la que se encargan diferentes miembros del profesorado.

-Se puede solicitar 1 hora, prorrogable si no hay ninguna otra solicitud y el espacio esta libre.La persona solicitante podra hacer uso
eventual o periddico (semanal, quincenal o mensual).

-La persona solicitante sera responsable de dejar el espacio recogido y con el material en buenas condiciones.Cualquier anomalia
debe ser informada con la mayor brevedad posible.Si en el momento de la entrada se detecta cualquier incidente, se informara al
profesorado responsable o a Secretaria.En caso de no hacerlo se considerara como responsable el tlltimo usuario.

-La persona solicitante debe entrar y salir puntualmente.

-No se puede comer dentro del aula.

-No se puede dejar abierta la clase y salir de ella.En el caso de que la persona solicitante asi lo haga, sera responsable de los posibles
desperfectos o sustracciones.

-Si por actividades de grupo se necesita algin material especifico debe solicitarse con una semana de antelacion.

-En el caso de decidir no hacer uso del aula reservada, debe comunicarse lo mas pronto posible, ya que el espacio podra ser ofrecido
a otro alumno.

-En Secretaria habra disponible un horario con el uso de las aulas para que las personas interesadas comprueben la disponibilidad de
espacios.

-En el caso de alumnado de talleres de estudio, sera suficiente que las personas interesadas hagan una solicitud al inicio de curso,
indicando los dias que utilizaran el aula.

-En cuanto a los instrumentos, debido a su elevado coste, no se podran sacar del aula donde se encuentran, y en el caso de un uso
inadecuado el alumno o la alumna sera la persona responsable de su reparacion.

CAPITULO 11.
NORMAS DE CONVIVENCIA

11.1.Normas en el aula
11.1.1. Se debe tener un comportamiento y lenguaje respetuoso y adecuado, asi como mantener una correcta higiene personal.

11.1.2.El aula, al ser un espacio comun y compartido, se debe mantener limpia y ordenada, dejandola adecuadamente ordenada al final de la
jornada.La climatizacion debe detenerse cuando finalicen las clases, asi como dejar las ventanas bien cerradas y las luces y el material
electronico apagados.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2014/138/890625

=—=—11.1.3.El material del aula, asi como los instrumentos musicales, son de todos y para todos: se pide el maximo esfuerzo a toda la comunidad
I . ucativa para mantenerlos en perfecto estado.El uso inadecuado o negligente serd motivo de sancion.

11.1.4.En todo momento el alumnado debe respetar a los compaiieros y sus pertenencias.Todos los alumnos deben llevar el material que
indique el profesorado, sin excepcion.En el caso de alumnado menor de edad, el profesorado debe velar por el cumplimiento de este punto.

11.1.5.Hay que llevar a cabo la actividad con cierto control del volumen sonoro, para evitar molestias al resto de espacios del Centro.
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11.1.6.No se puede comer dentro del aula.En el caso del agua, el alumnado que asi lo desee podra llevar una botella.
11.1.7.Los desechos deben ser depositados en la correspondiente papelera o cubo de reciclaje.
11.1.8.El alumnado debe entrar puntual y ordenadamente dentro del aula.

11.1.9.En el caso de indisposicion por parte de un alumno o alumna, éste/a informara al profesorado, que avisara al padre o tutor para que se
hagan cargo de su hijo o hija.

11.1.10.El alumnado que haya sustraido material o bienes en el interior del aula o del Centro estara obligado a restituirlo, y sera sancionado.

11.1.11.E1 teléfono movil del profesorado y del alumnado debe permanecer en silencio o desconectado.En ninglin caso se podra utilizar en el
aula.

11.1.12.Dado que la EMEA es un centro educativo, el desarrollo de la personalidad, las habilidades sociales y la buena educacion forman
parte de la ensefianza integral que se pretende ofrecer.En el caso del alumnado menor de edad, el profesorado debe procurar dar herramientas
actitudinales, y ensefiar a analizar y hacer entender las incorrecciones cometidas dentro del aula.

11.2.Entrada y salida del aula y / o de la Escuela

11.2.1.El alumnado debe llegar puntual a la hora de clase.Esperar el pasillo, sin gritar ni correr, hasta que el profesorado indique la entrada en
el aula.

11.2.2.Los padres, madres o tutores deben procurar no dejar a sus hijos o hijas mucho antes de la hora de empezar la actividad.En el caso de
que lleguen demasiado pronto, deben responsabilizarse de sus hijos hasta la entrada en el aula.

11.2.3.Si se quiere ir al servicio, hay que ir antes de la entrada a clase.

11.2.4.En el caso de las actividades que requieren un vestuario especifico, el alumnado debe estar preparado antes de la hora de inicio de la
clase.

11.2.5.Al finalizar la actividad, el alumnado saldra de forma silenciosa y ordenada del aula.En el caso del alumnado de corta edad, si sus
padres o tutor no han llegado a recogerlos, esperardn en el aula, excepto aquellos que los padres o tutor hayan indicado que salgan o se
acerquen a la entrada del Centro.

11.2.6.El profesorado no podra salir del Centro hasta que las familias hayan recogido a todo su alumnado menor.En el caso de retraso
reiterado de alguna familia, el profesorado procederd a llamarle la atencién por este hecho, pidiendo el cumplimiento del horario de
finalizacion de la actividad con la recogida en hora del alumnado menor.

11.2.7.En el caso de que un alumno o una alumna tenga que salir de la actividad antes de la hora establecida, procedera a avisar al
profesorado previamente a comenzar la clase.El alumno o la alumna no podra salir del aula hasta que no sea recogido por la persona
responsable del mismo.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de la Escuela Municipal de Ensefianzas Artisticas de Sant Lluis, una vez
aprobado por el Pleno, entrara en vigor al dia siguiente de su integra publicacion en el BOIB.

Sant Lluis, 3 de octubre de 2014

El Alcalde del Ayuntamiento de Sant Lluis
Cristobal Coll Alcina
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 Ajuntament de Sant Lluis

/5 www.ajsantlluis.org
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