INSTRUCCIONS SOBRE LA GESTIO ECONOMICA DELS CENTRES
DOCENTS PUBLICS NO UNIVERSITARIS



Atés que les instruccions de gestié econdmica dels centres no s’havien modificat
des del gener de 2003, i que la normativa que les regula (Decret 110/2002, de 2
d'agost, pel qual es regula el procediment per dur a terme I'autonomia de gestio
econdmica dels centres docents publics, no universitaris i 'Ordre del conseller de
Presidéncia de 2 de desembre de 2002 de desplegament de I'esmentat decret)
segueix en vigor, a continuacié us comuniquem que des del departament de
Gestioé Economica de la Secretaria General hem procedit a actualitzar aquestes
instruccions per tal d'ajustar-les, amb alld que és possible d'acord amb la
normativa vigent, i que afecta, entre d'altres, a les seglents questions:

NODHO®

1. Actualitzacio de les quanties economiques i regulacions de procediments
de despesa d'acord amb la nova Llei 9/2017, de 8 de novembre, de
Contractes del sector public.

2. Procediment de control de gestié i autoritzacions de centres adaptades a
donar una major autonomia

3. Control dels desglossaments dels romanents derivats de fons amb
financament afectat (fons finalistes).

4. Actualitzacions d'actuacions relacionades amb entitats financeres:
possibilitat d'autoritzacié d'Us de targetes de prepagament i d'utilitzacié de
terminals de punt de venda (TPV)

Per a qualsevol dubte o aclariment us podeu dirigir al departament de Gestié
Economica de la Secretaria General

El secretari general
Francesc Galvgz Capella

Palma, 20 de maig de 2019
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1. OBJECTE I DEFINICIO DE L'AUTONOMIA DE GESTIO

Aquestes Instruccions tenen per objecte la regulacié de les condicions en qué els
centres docents publics no universitaris han d'exercir I'autonomia de gestid
econdmica en el marc del que estableixen la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig,
d’Educacié, i el Decret 110/2002, de 2 d'agost, pel qual es regula el procediment
per dur a terme 'autonomia de gestié economica dels centres docents publics no
universitaris de la Conselleria d'Educacié i Cultura del Govern de les Illes Balears, i
de I'Ordre conjunta dels consellers d'Hisenda i Pressuposts, i d'Educaci i
Universitat, de desplegament del Decret esmentat.

L'autonomia en la gesti6 dels recursos economics es defineix com la utilitzacio
responsable per part del centre de tots els recursos necessaris per funcionar de
manera que pugui aconseguir els objectius prevists. La Conselleria competent en
matéria d'educacié ha de posar a disposicié dels centres els mitjans i els
instruments necessaris per exercir aquesta autonomia, d'acord amb les
disponibilitats pressupostaries.

2. AMBIT D'APLICACIO

2.1. A l'efecte de la gestié econdmica s'entén com a centre docent public no
universitari qualsevol centre o servei dependent de la Conselleria competent en
matéria d'educacié que rebi fons per al funcionament amb carrec al subconcepte
22900 de la classificacié economica del pressupost de despeses de la comunitat
autonoma de les Illes Balears.

2.2. En tot cas, estan subjectes a aquestes instruccions, a més dels centres
educatius ordinaris i de les seccions o ampliacions que depenguin d'altres centres,
els serveis educatius seguents:

a) Centres de professorat

b) Camps d'aprenentatge

¢) Equips d'orientacié educativa

d) Aules hospitalaries

e) Equips de suport a 'alumnat amb déficit visual
f) Equips d'atencié primerenca

g) Centres d'educacié per a persones adultes

h) Escoles oficials d'idiomes

i) Conservatoris professionals de musica i dansa
j) Centres integrats de formacié professional

k) Qualssevol altres centres o serveis que la Conselleria competent en matéria
d’educacié pugui establir.
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3. PROGRAMA DE GESTIO COMPTABLE DELS CENTRES DOCENTS PUBLICS
(ECOIB)

El Programa de Gestié Comptable dels Centres Docents Publics (ECOIB) és la eina
comptable dels centres educatius, i s’ha d'emprar com a suport informatic de
caracter obligatori en tots el centres educatius publics de les Illes Balears.
L'drgan administratiu competent per a la gestié del sistema informatic és la
Secretaria General de la Conselleria d’Educacio i Universitat.

Correspon a la Secretaria General, com a 6rgan gestor de 'ECOIB, centralitzar la
informacié incorporada al sistema i mantenir la integraci6 de les bases de dades
corresponent

4, ACTUACIONS DE LA CONSELLERIA
4.1 Assignacié del pressupost

La Conselleria competent en matéria d'educacié és I'encarregada de fer
I'assignaci6 del pressupost anual de despeses de funcionament dels centres.
L'import del pressupost total assignat als centres estara condicionat a les
disponibilitats que els pressuposts generals de la comunitat autonoma de les Illes
Balears prevegin per a cada exercici pressupostari.

Les diferents direccions generals de la Conselleria, d'acord amb les actuacions que
siguin de la seva competéncia, formularan, abans del dia 25 novembre de cada
any, una proposta d'assignacié de fons a cada centre respecte de les necessitats,
programes i actuacions que s'han de desenvolupar l'any seglent.

Aquestes propostes s'adrecaran a la Direccié General competent en la gestio de
centres, que en realitzara l'agregacié de totes a I'efecte de determinar I'import
total assignat a cada centre.

Partides que inclou el pressupost:

1. Assignaci6 general. Comprendra els recursos destinats a les despeses
generals del centre. Es a dir:

» Subministrament d'aigua, electricitat, gas, combustible per a calefaccio,
etc.

e Despeses en comunicacions i transport.

o Despeses ordinaries d'oficina i material didactic no inventariable.

» Despeses per reparacid, conservacié i manteniment d’edificis, instal-lacions
i equipaments.
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» Adquisicié de material inventariable d'oficina o d'Us docent.
o Treballs realitzats per altres empreses (neteja, jardineria, seguretat...).
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Els centres la titularitat dels quals correspon a una corporacio local no han
d'incloure al pressupost les despeses de les quals es fa carrec 'esmentada
corporacié. Aquestes despeses son les de neteja, consergeria, consum
d'electricitat, d’aigua, de combustible per a la calefaccid, i manteniment i
reparaci6 d'edificis.

2.Despeses del menjador escolar. Aquesta assignacio es destinara a les despeses
ordinaries del menjador, i també a les despeses de reposici6é d'equipament,
reparacié d'utensilis, substitucié de parament i petites obres de reparacio que
siguin necessaries.

3. Despeses de centres que participen al programa d'integracio, per a la
compensacié segons nombre dels alumnes amb necessitats educatives especials.

4. Despeses de centres que participen al programa d'educacié compensatoria, per
a la compensacié segons nombre dels alumnes amb necessitats educatives
especials..

5. Compensacio6 per Us d'instal-lacions. Als centres docents les instal-lacions dels
quals siguin utilitzades per un altre centre docent, per exemple una EOI o un
CEPA, els correspondra una partida addicional a I'objecte de compensar-los per
les despeses ocasionades pel centre que fa Us de les seves instal-lacions.

6. Despeses de formacié professional. Els centres que imparteixen ensenyaments
de formacio professional tindran una assignacié especifica per atendre les
necessitats d'aquests ensenyaments.

7. Altres assignacions. La Conselleria pot incloure al pressupost dels centres
partides especifiques adrecades a activitats educatives concretes, com ara horts
escolars ecologics, acolliment d'alumnes a primera hora del mati, projectes
d'innovacié educativa, o qualsevol altra que pugui acordar-se.

4.2 Comunicacié del pressupost

Una vegada comprovada |'adequacié dels imports dels pressuposts de
funcionament dels centres a les disponibilitats pressupostaries, la Secretaria
General comunicara als centres el pressupost que tenguin assignat, amb el
desglossament corresponent als programes de cada direccié general. Aquesta
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comunicacié s'efectuara als centres durant la primera quinzena de desembre,
mitjancant I'ECOIB.

4.3 Trameses de fons als centres
a) Lliurament dels imports inclosos al pressupost anual del centre

L'import total de les assignacions incloses al pressupost anual sera lliurat a cada
centre en tres trameses.

L'import de cada lliurament sera d'un terg del pressupost total, per tant, a cada
tramesa s'incloura la part proporcional corresponent de totes les assignacions i
els programes que hagin estat aprovats per al centre.

Els lliuraments s'ordenaran els mesos de gener, abril i setembre, i segons
liquiditat de la tresoreria del Govern Balear, els venciments dels lliuraments
podran ser mensuals.

No obstant aix0, la tramesa del mes d'abril dels centres que no hagin aprovat la
justificacié de I'exercici anterior o no hagin aprovat el pressupost de 'exercici
corrent, sera retinguda fins al moment en qué 'esmentada documentacié sigui
correctament aprovada i remesa a la Conselleria.

b) Pagament complementari

A l'objecte de compensar els centres que al comengament del curs escolar hagin
incrementat el nombre d'alumnes o unitats, hagin implantat nous ensenyaments,
o hagin sofert altres variacions que suposin un augment de la despesa,
s'efectuara un lliurament complementari a favor dels esmentats centres amb
anterioritat a 31 de desembre de l'any en curs.

El procés per a I'aprovacié d'aquest pagament complementari sera el seguent:

e Elcentre presentara a la Direccié General competent en gestio de centres
en el termini de dia 1 d'octubre i 15 d'octubre de cada any, el
desglossament dels ingressos finalistes del romanent de I'exercici anterior.

o Cada direccié general sera I'encarregada de formular les propostes
oportunes en relacié a les actuacions de la seva competencia. Aquestes
propostes s'adrecgaran a la Direccié General competent en la gestié de
centres, que en formulara la proposta definitiva, tenint en compte el
desglossament dalt esmentat.
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Una vegada comprovades les disponibilitats pressupostaries, s'aprovara
I'import de la proposta definitiva de lliurament complementari.
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¢ ) Centres de nova creacio

Els centres docents de nova creacié rebran una tramesa de fons per iniciar el seu
funcionament. L'import d’'aquesta tramesa comprendra les assignacions
seguents:

- Una assignacio destinada a fer front a les despeses ordinaries del centre pel
periode compreés des del comencament de les activitats fins al 31 de desembre de
I'any en curs.

- Una assignacié destinada a petites despeses de posada en funcionament que no
s'hagin de gestionar directament per la Conselleria.

L'import de les assignacions anteriors respecte dels centres que es traslladin,
totalment o parcialment, a un edifici de nova construccié s’ha d’ajustar a les
necessitats reals del centre.

La Direccié General competent en la gesti6 de centres formulara la proposta
definitiva i s'efectuara aquest lliurament a favor dels centres de nova creacié amb
anterioritat a 31 de desembre de l'any en curs.

d) Altres trameses de fons

A part dels lliuraments de fons anteriors, els centres podran rebre altres trameses
procedents de la Conselleria en funcié de les diferents necessitats que hagin
d’atendre i que no hagin estat incloses al pressupost inicial del centre.

La proposta d'assignacié de fons sera efectuada per la direcci6 general
encarregada de les actuacions de qué es tracti. La proposta s'adrecara a la
Secretaria General que, d'acord amb les disponibilitats pressupostaries, ordenara
el pagament corresponent.

Actuacions que s'han d'atendre a carrec d'aquestes trameses:

- Ajuts de menjador escolar

- Ajuts de transport escolar

- Compensacioé a professors en concepte de formacié en centres de treball
- Subvencions d'altres institucions el pagament de les quals s’hagi ingressat
préviament a la Tresoreria de la comunitat autobnoma de les Illes Balears.
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- Transferéncies de fons destinades a despeses d'inversio. La Conselleria pot
acordar el lliurament a determinats centres, en els casos en queé consideri
convenient, de fons destinats a la realitzaci6é de despeses d'inversié especifiques,
és a dir, realitzacié d'obres de reparacio, conservacioé i adquisicié de béns mobles.
Agquesta tramesa de fons s'efectuara amb carrec al pressupost propi de la
Conselleria per a despeses d'inversid. La gestié d'aquestes despeses es dura a
terme d'acord amb les instruccions dels apartats seglents i sota la supervisié dels
serveis técnics de la Conselleria.

- Altres actuacions que s'acordi atendre, com per exemple, la reutilitzacié de
llibres, auxiliars de conversa, cursos de formacié ocupacional i certificats
professionals del SOIB, dinamitzadors lingdiistics, Erasmus, accions dimpuls i
millora de la qualitat de la formacié professional, acreditacions professionals,
programes de formacio i transferéncia en centres, etc.

5. ELABORACIO I APROVACIO DEL PRESSUPOST
5.1 Elaboracié del pressupost anual d'ingressos i despeses

Una vegada rebut el pressupost assignat al centre, el secretari, sota la supervisié
del director del centre, i amb la col-laboracié de la comissié econdmica del consell
escolar en els casos en qué s'hagi constituit, procedira a elaborar-ne
I'avantprojecte de distribucio.

A l'apartat de recursos, a més de l'assignacié de funcionament que la Conselleria
n‘hagi especificat, s'ha d'incloure també el romanent de l'exercici anterior, i altres
ingressos que el centre prevegi obtenir durant 'any.

A l'apartat de despeses s'ha d'efectuar una previsi6 de les despeses a realitzar
durant l'exercici.

a) Criteris per a I'elaboraci6 de l'avantprojecte de pressupost

1. El pressupost ha de ser equilibrat, és a dir, Iimport dels recursos ha de coincidir
amb el de les despeses.

2. Les assignacions especifiques, distintes de l'assignacié general per a
funcionament del centre, han de destinar-se a les actuacions concretes a qué es
refereixen, i shan de reflectir desglossadament a 'avantprojecte, i el consell
escolar sera informat de les diferents assignacions que conformen el pressupost.
3. La cobertura de despeses fixes (electricitat, teléfon, aigua, calefaccid, neteja...),
tindra caracter preferent. Les despeses ordinaries de reparacié, conservacio i
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manteniment d'edificis, i d'instal-lacions i equipaments, també tindran caracter
preferent per als instituts d'educacié secundaria, centres integrats de formacio
professional,les escoles d'art, escoles d'idiomes, conservatoris professionals,
centres de professorat, equips educatius i centres d'aprenentatge, ja que l'import
de la seva assignacio general es calcula tenint en compte aquestes necessitats.

4. Els centres la titularitat dels quals correspon a una corporacié local no han
d'incloure al pressupost les despeses de les quals es fa carrec I'esmentada
corporacid. Aquestes despeses son les de neteja, consergeria, consum
d’electricitat, d'aigua, de combustible per a calefaccid, i manteniment i reparacio
d'edificis.

5.2 Aprovacié de l'avantprojecte de pressupost

La proposta de pressupost, una vegada elaborada pel secretari, d'acord amb les
instruccions del director, s'ha de sotmetre a la consideracio del consell escolar.

L'avantprojecte del pressupost, una vegada aprovat pel consell escolar, es
trametra a la Conselleria abans del dia 31 de gener de I'any corresponent.

La Secretaria General és I'0rgan encarregat de comprovar la correcta elaboracid
del pressupost i I'adequacié a la normativa establerta, com és 'adequaci6 dels
conceptes “Romanent exercici anterior” i “Assignacions de funcionament del centre”. El
pressupost s'entendra definitivament aprovat si no s'hi formula cap observacié
per la Secretaria General transcorreguts quinze dies des de la recepcid.

Les objeccions formulades es comunicaran al centre perqué |'equip directiu i el
consell escolar hi facin les rectificacions que corresponguin en un termini de deu
dies. Una vegada modificat el projecte de pressupost en els termes establerts, es
trametra de nou a la Conselleria. Si no s'hi fa cap objeccié en el termini de deu
dies des de la data de recepcid, el pressupost s'entendra definitivament aprovat.

Una vegada aprovat el pressupost per la Secretaria General, no sera necessari
modificar-lo, per tal d'incloure-hi altres ingressos procedents de la Conselleria i
que no es refereixen a I'assignacié del pressupost inicial ni altres ingressos de
qualsevol tipus. Tampoc no sera necessari modificar-lo en el cas que les despeses
s'efectuin de manera diferent a la prevista.

Es recomana una especial cura en l'elaboracié del pressupost i en el compliment
dels terminis de remissio, ja que, si no es compleixen les instruccions anteriors, la
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Conselleria procedira a retenir I'import corresponent al centre en la tramesa que
s'ha de realitzar el mes d'abril.
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6. RECURSOS DEL CENTRE

Tots els ingressos que rebi el centre passen a formar part dels seus fons de
funcionament, i poden ser destinats al financament de les actuacions que el
centre estimi convenient, amb I'excepcié dels ingressos que han de ser destinats a
una finalitat especifica.

Formen part dels ingressos del centre els recursos seglients:

1. Els ingressos procedents de la Conselleria competent en materia d'educacio,
qualsevol que en sigui el tipus, d'altres conselleries o d’altres organismes
dependents del Govern de les Illes Balears, com també d'altres administracions
publiques estatals, autondmiques o locals, o de les institucions de la Uni6 Europea
o d'altres organismes internacionals.

2. Els ingressos procedents de llegats i donacions.

3. Els ingressos procedents de la prestaci6 de serveis distints dels serveis
académics gravats per taxes publiques.

4. Els ingressos procedents de la venda de béns producte de les activitats
lectives.

5. Els ingressos procedents de la venda de béns en desus.

6. Els ingressos derivats de la utilitzacié de les instal-lacions del centre per les
corporacions locals, per altres entitats o persones fisiques o juridiques.

7. Els procedents dels interessos bancaris, d'acord amb les instruccions que
estableixi la Direccié General del Tresor i Politica Financera.

8. Els romanents dels exercicis anteriors, l'import dels quals s'incorporara a
I'exercici vigent.

6.1 Ingressos finalistes

Atesa la diversitat dels ingressos que el centre pot rebre, és necessari establir si
alguns d'aquests ingressos s'han efectuat a I'objecte de dur a terme actuacions
concretes, i quines han estat les despeses ocasionades per aquestes actuacions.
Per aixd, aquests tipus d'ingressos han de ser registrats en un epigraf concret del
llibre de gestié econdmica i desglossar per programes a l'aplicacié ECOIB, i al
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mateix temps es generara un epigraf amb idéntica denominaci6 a I'apartat de
despeses. D'aquesta manera sera possible fer-ne el seguiment.

Alguns ingressos finalistes habituals poden ser els seglents:

- Despeses de menjador escolar

- Ajuts de menjador escolar

- Ajuts de transport escolar

- Fons d’emergencia social

- Compensacié professors per la formacié a centres de treball

- Fons d'inversio de la Conselleria competent en matéria d'educacié
- Auxiliars de conversa

- Dinamitzadors linguistics

- Programes Erasmus +

- Certificats de professionalitat

- Cursos del SOIB

- Procediments d'acreditacié de competéencies professionals

- Accions de promocié i millora de la qualitat de la Formacié Professional.

Els centres hauran d'efectuar els pagaments corresponents als beneficiaris dels
ajuts o compensacions .

Els sobrants no gastats dels anteriors lliuraments podran destinar-se a les
actuacions que el consell escolar de cada centre consideri necessaries una vegada
ateses les obligacions que havien d'atendre a carrec dels lliuraments inicials.
Excepte els destinats als certificats de professionalitat i acreditaci6 de
competéncies, els quals s’hauran de compensar o bé retornar.

6.2 Venda de béns en desus

Els béns que es trobin en un estat que en faci impossible la reparacié, o que
siguin inadequats per a I'ds escolar, seran donats de baixa a l'inventari del centre.

Si es considera que se'n poden obtenir ingressos per la venda, les actuacions que
s'han de realitzar sén les seguents:

- L'equip directiu realitzara una oferta publica, si és possible, de la venda del be
declarat en desus.
- L'import de la venda sera negociat amb els possibles compradors.
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- Una vegada abonat pel comprador el preu de venda, limport es registrara sota
I'epigraf de venda de béns en desus de I'apartat d'ingressos del llibre de gestio
econdmica del centre.

- De totes aquestes actuacions s'informara al consell escolar a la reunié més
propera.

Una altra possibilitat respecte d'aquests béns és, una vegada donats de baixa a
I'inventari del centre, utilitzar-los com a mitja de pagament en operacions de
despesa. Per exemple, adquisicié d'una fotocopiadora el preu de la qual quedaria
minvat, ja que el comprador accepta la fotocopiadora antiga com a part del preu
de venda inicial.

Els altres béns que encara puguin destinar-se a |'Us escolar i que el centre no
necessiti, s'enviaran a altres centres escolars, després d'haver-ho comunicat a la
Direcci6é General competent en la gesti6 de centres.

També s'ha de tenir en compte que determinats béns poden ser d'interés per a
I'Arxiu i Museu de I'Educacié de les Illes Balears.

6.3 Autoritzacié per a la generacié6 d'ingressos a favor del centre

Els centres podran generar ingressos al seu favor com a consequéncia de la
prestacié de serveis no gravats per les taxes académiques, la venda de productes
derivats de les activitats lectives, o per la utilitzaci6 de les instal-lacions per una
altra entitat o persona fisica o juridica.

Procediment per a l'autoritzacio:

- L'equip directiu elaborara una memoria per determinar el preu

corresponent a cada servei.

- El consell escolar del centre, a la vista de la memoria anterior, aprovara el preu
definitiu de l'activitat.

En cap cas, limport aprovat pel consell escolar no podra superar els imports
maxims establerts a les instruccions d'inici de curs que publica la Direccié General
competent en la gestié de centres.

Si excepcionalment, i per a cada curs escolar, 'import determinat a la memoria
supera els preus maxims establerts per la Direccié General competent en la gestio
de centres, 'aprovacié correspondra a la Secretaria General.
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En aquests casos els centres trametran una copia de la memoria econdmica on es
determina el cost del servei, junt amb una certificacié de I'acta del consell escolar,
on aquest organ informa favorablement el preu sollicitat.

També s’ha de tenir en compte:

- Aquests serveis sempre tindran el caracter de voluntaris.

- l'import ingressat s'ha de registrar a I'epigraf corresponent de l'apartat
d'ingressos del llibre de gestié economica.

- Determinats ingressos poden ser destinats a la realitzacio de despeses
especifiques; per exemple, per a la realitzacié d'activitats extraescolars o
complementaries.

- Per determinar el preu de cada servei només es tindra en compte el calcul de les
despeses que I'esmentat servei suposa al centre. Per tant, no hi podra haver anim
de guany per part del centre.

No és necessari obtenir autoritzacié de la Secretaria General per dur a terme
aguestes actuacions, amb I'excepcié d’aquells imports que superin els preus
maxims establerts per la Conselleria. No obstant aixo, els serveis de la Conselleria
podran realitzar, d'ofici o a instancia de part, els controls que considerin adequats
per comprovar la correcta aplicacié de la normativa vigent en aquestes activitats.

6.4 Import maxim de determinats serveis o productes

- S'establiran en les instruccions d'inici de curs que publica la Direccié General
competent en la gestié de centres:

- Aportacions per a activitats complementaries o extraescolars: Els alumnes poden
ingressar voluntariament al comengament de curs una quantitat de 30 € destinats
a la creacid d’'una borsa amb carrec a la qual es finangaran aquestes activitats
durant tot el curs escolar. En el cas de la participacié en activitats que superin les
aportacions anteriors, s'han d'ingressar les quantitats corresponents per al
financament. Aquesta circumstancia sera tinguda especialment en compte per als
viatges de estudis.

6.5 Aportacions dels alumnes per activitats escolars

En determinats casos i d'acord als ensenyaments que es realitzen, els alumnes
reben dels centres educatius determinats serveis que normalment haurien d'anar
a carrec de les families. Aquesta situacio és especialment palesa com a
consequéncia de la implantacié de noves metodologies.
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Per aquest motiu, es considera oportd que els centres puguin compensar-se
d'aquestes despeses mitjancant el cobrament als alumnes de determinades
guantitats establertes en funcié dels ensenyaments que cursen.

El procediment i els requisits per a I'aprovaci6 d'aquestes aportacions és el mateix
que l'establert a 'apartat 6.3.

No és necessari obtenir autoritzacié de la Secretaria General per dur a terme
aquestes actuacions, amb I'excepcié d’aquells imports que superin els preus
maxims establerts en les instruccions d'inici de curs que publica la Direccié
General competent en la gesti6 de centres. No obstant aixo, els serveis de la
Conselleria podran realitzar, d'ofici o a instancia de part, els controls que
considerin adequats per comprovar la correcta aplicacié de la normativa vigent en
aquestes activitats.

6.6 La resta d'actuacions per a la generaci6 d'ingressos a favor del centre

La resta d'actuacions no tenen preu maxim, si bé el preu ha de ser aprovat pel
consell escolar amb posterioritat a la presentacié d'una memoria elaborada per
I'equip directiu on s'avalui el cost del servei.

Es consideren incloses en aquest cas les activitats seguents:

- Serveis derivats de les activitats lectives del centre: servei de bar i/o restaurant,
serveis d'estética, perruqueria, petites reparacions, pintura...

- Venda de petits productes obtinguts de les activitats lectives del centre, com ara
manualitats, artesania, productes agraris...

- Els obtinguts pel centre com a consequeéncia de la venda de productes o la
prestacié de serveis d'activitats no lectives; com per exemple: maquines
expenedores de begudes, comestibles, o similars, o els obtinguts per I'is del
centre per a la realitzacié d'activitats culturals, esportives, d'oci, benefiques...

- Participaci6 en activitats formatives adrecades a professors, pares i altres
membres de la comunitat educativa.

Per a les actuacions que duguin a terme les corporacions locals en centres de la
seva titularitat, o bé que altres entitats realitzin en els esmentats centres, s’han
d'acordar amb la corporacié corresponent els preus a aplicar-hii els imports a
rebre per la corporacio, ja que aquesta és la que suporta determinades despeses.
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6.7. Emissi6 de factures pel centre
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Els centres han de tenir en compte que, en alguns dels casos indicats en aquest
apartat, hauran d'expedir factura amb tots els requisits legals exigibles a carrec
de l'entitat a la qual han prestat el servei de qué es tracti.

Als casos procedents els sera d'aplicacié la normativa fiscal corresponent (IVA i
IRPF), aixi com el compliment de les obligacions fiscals que es derivin de l'aplicacio
dels impostos anteriorment esmentats.

Totes les factures independentment de com es tramitin, en paper o en
format electronic, han de complir amb una série de requisits de caracter
obligatori, (es presenta un extracte a efectes informatius, Real Decreto
1619/2012, de 30 de noviembre):

"CAPITULO II
Requisitos de las facturas
Articulo 6. Contenido de la factura.
a. Nidmero, y en su caso, serie.
La fecha de expedicién.

c. Nombre y apellidos, razén o denominacidn social completa, tanto del
obligado a expedir factura como del destinatario de las operaciones.

d. Ndmero de Identificacién Fiscal atribuido por la Administracién tributaria
espafiola o, en su caso, por la de otro Estado miembro de la Unién
Europea, con el que ha realizado la operacion el obligado a expedir la
factura.

e. Domicilio, tanto del obligado a expedir factura como del destinatario de las
operaciones.

f. Descripcidn de las operaciones, consigndndose todos los datos necesarios
para la determinacion de la base imponible del Impuesto, tal y como ésta
se define por los articulos 78 y 79 de la Ley del Impuesto, correspondiente a
aquéllas y su importe, incluyendo el precio unitario sin Impuesto de dichas
operaciones, asi como cualquier descuento o rebaja que no esté incluido en
dicho precio unitario.

g. Eltipo impositivo o tipos impositivos, en su caso, aplicados a las
operaciones.

h. La cuota tributaria que, en su caso, se repercuta, que deberd consignarse
por separado.
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i. La fecha en que se hayan efectuado las operaciones que se documentan
o en la que, en su caso, se haya recibido el pago anticipado, siempre que se
trate de una fecha distinta a la de expedicién de la factura.”

NOHOO

7. EXECUCIO DE LA DESPESA

El director és el maxim responsable de la gestié dels recursos economics del
centre, dirigeix 'equip directiu en I'elaboraci6 de |'avantprojecte de pressupost,
com també en la resta de les actuacions relatives a la gestié economica.

El director aprova les despeses que s'han de satisfer a carrec dels recursos del
centre i ordena els pagaments corresponents.

El director del centre té l'obligacié de subscriure un contracte de manteniment de
les instal-lacions dels edificis que per llei aixi ho requereixen: ascensors, calderes a
gas o gasoil i sistemes contra incendis (centraleta, detectors, sistemes
d'extincio...). Per altra banda també seria recomanable subscriure contractes de
manteniment o tenir una especial atencié en la conservacié de: instal-lacions
eléctriques, de dades, de llanterneria, aires condicionats i altres sistemes de
refrigeraci6 o calefaccié, i del manteniment general de I'edifici i espais exteriors.
Per al cas dels centres la seu dels quals sigui de titularitat d'una corporacié local
aquestes despeses seran cobertes per la corporacié titular de l'edifici.

Excepte del que més endavant s'indica respecte dels contractes de rénting o
d'obres de manteniment d'edificis i instal-lacions que s'hagin d'executar en dos
exercicis com a maxim, els centres no podran comprometre despeses a realitzar
en exercicis posteriors al vigent.

Els centres tampoc no podran dur a terme contractacions de personal de cap
tipus que impliquin un contracte de caracter laboral.

En canvi, els centres si que poden efectuar pagaments d'honoraris en els casos
seguents:

- Honoraris per serveis professionals a conferenciants, professionals,

artistes, etc.

- Dins les activitats programades pels centres, aquests podran abonar al personal
al servei de 'Administracié de la comunitat autdbnoma de les Illes Balears els
honoraris derivats d’activitats préviament autoritzades i, si escau, regulades per la
Conselleria competent en materia d'educacié.

- En ambdds casos sera aplicable la normativa fiscal que correspongui segons el
cas.
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7.1 Limitacions en matéria de manteniment i conservacié d’'edificis

Les actuacions que els centres poden executar amb relacié al manteniment i la
conservacio dels edificis sén les que es realitzen en els edificis inclosos en I'ambit
de la parcel-la escolar i les seves instal-lacions, com ara reparar o substituir
paviments, revestiments de parets i de sostres, finestres, portes, persianes,
vidres, sanitaris, aixetes, pintura, enllumenat, pistes poliesportives, tanques, etc., i
elements de les instal-lacions.

Queden excloses totes les obres regulades per normes técniques que exigeixen
projecte signat per un técnic competent i que comporten responsabilitat per al
seu autor (les que afecten la seguretat, I'estabilitat i I'estanquitat de I'edifici, i les
que en modifiquen substancialment les instal-lacions), o aquelles altres que
modifiquen els espais funcionals de I'edifici, els seus usos i els dels espais exterior,
regulats per la normativa educativa en vigor.

Excepcionalment i amb I'informe previ favorable del Servei de Centres Educatius
de la Direccié General competent en la gesti6 de centres, es podran realitzar
obres que alteren per addici6 o reduccié els espais funcionals de l'edifici i de
parcel-la escolar, o els seus usos.

Els centres d'educacié secundaria, els centres integrats de formacié professional i
de régim especial han de preveure, al moment de confeccionar el pressupost
anual, una partida suficient per a la realitzacié d’aquests tipus d'obres.

7.2 Tramitacié dels expedients de despesa d’acord amb I'import

7.2.1. Sigui quin sigui el tipus de despesa que s'hagi d'efectuar i amb les
limitacions establertes en els apartats anteriors, la tramitacio dels expedients que
els centres duguin a terme amb carrec als seus recursos s'ha d'efectuar segons
I'import total de la despesa, d'acord amb el procediment seglent:

- Despeses d'import inferior o igual a 2.100,00 euros (iva exclos). Es suficient amb
l'aprovaci6 de la despesa pel director del centre. Basta amb la peticié d'un Unic
pressupost a I'empresa que es consideri més adequada, encara que, si es creu
convenient, en podran sol-licitar-se d'altres. Com a justificacié de la despesa és
suficient amb la factura expedida per 'empresa.
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- Despeses d'import superior a 2.100,00 euros (iva exclos)., o inferior o igual a
6.000,00 euros (iva exclos)., i despeses plurianuals d'import inferior o igual a
6.000,00 euros (iva exclos).

La despesa ha de ser aprovada pel consell escolar. El director del centre ha de
demanar préviament almenys tres pressuposts de tres empreses diferents
referits a la despesa que s'ha d'efectuar. Quedaran reflectits a 'expedient
mitjangant un informe del director els casos en qué s’hagin rebut menys de tres
pressuposts dels sol-licitats, o bé quan no hi hagi més que una empresa
adequada per realitzar el servei o l'activitat en qlestio.

- Despeses d'import superior a 6.000,00 euros (iva exclos)., i inferiors a 15.000,00
euros (iva exclos), per als contractes de subministraments i serveis, i inferiors a
40.000,00 euros (iva exclos) per als contractes d’'obres, o bé inferiors o iguals als
imports establers a la llei vigent de contractes del sector public. Es tramitaran tal
com s'indica a l'apartat anterior, i després s'enviaran a la Secretaria General de la
Conselleria competent en matéria d'educacié perque les aprovi.

7.2.2. En el cas de les despeses plurianuals, I'import que cal considerar és I'import
total (iva exclos) que s’ha d'abonar durant el periode total a que es refereix la
despesa.

Els serveis tecnics d'obres, equipament i material didactic de la Conselleria
competent en matéria d'educacié o 'IBISEC efectuaran la supervisio tecnica inicial
i posterior de les actuacions realitzades.

Els expedients relatius a les despeses que han de ser aprovades pel consell
escolar o per la Conselleria, s’han de formalitzar, en tot cas, d'acord amb el model
establert, mitjancant 'aplicacié ECOIB

No es pot realitzar cap fraccionament de la despesa per tal d'eludir que
l'expedient sigui tramitat d'acord amb el procediment establert per al seu import.
En cap cas es poden superar els imports maxims dels contractes menors dins del
periode d'un any amb el mateix proveidor i la mateixa unitat funcional.

Respecte de les despeses l'aprovacié de les quals correspon al director, es
recomana que el consell escolar rebi informaci6 sobre aguestes actuacions.
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7.3 Instruccions sobre determinats tipus de despeses
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S'autoritza els centres a realitzar els tipus de despeses que més endavant
s'indiquen, tenint en compte les limitacions amb relaci6 al seu import
especificades a l'apartat anterior.

Aquestes despeses soén les seglents:

- Rénting

- Lloguer de maquinari, equips d'oficina i material didactic, i mobiliari

en general

- Aplicacions i programes informatics

- Contractes de manteniment d'edificis, instal-lacions (incloses les agraries),
mobiliari i equips d’oficina, equipament didactic i equips informatics.

- Assegurances de responsabilitat civil respecte de les activitats del centre, com
també assegurances de riscs, robatoris, o deteriorament per causes fisiques de
les instal-lacions, el mobiliari o els edificis.

- Gesti6 de fons rebuts de la Conselleria per a despeses d'inversié.

- Pagaments d'honoraris, en els casos indicats anteriorment.

- Adquisicions de fons bibliografics destinats a la biblioteca del centre

que s'efectuin de la forma habitual utilitzada per realitzar aquests tipus de
compres.

- Adquisicié d’eines, material, instruments, maquinaria, utensilis... per als
ensenyaments de formaci6 professional.

Els directors dels centres estan habilitats per subscriure els contractes de caracter
privat o mercantil que siguin necessaris amb relacio a les actuacions esmentades.

Els centres, a més, han d’assumir les taxes i els imposts que gravin determinats
serveis prestats per les corporacions locals, com ara gual permanent,
escombraries, incineracio, fems, llicéncies d’obra...

L'encarregat de fer efectives dites taxes en el cas dels centres d'educacio infantil o
d'educacié primaria, sera la corporacié local corresponent. Els centres, atés que
sén edificis destinats a la prestacio del servei public de 'ensenyament, estan
exempts de I'impost sobre béns immobles (IBI).

C. d'Alfons el Magnanim, 29

07004 Palma

Tel. 9711776 01

educacioiuniversitat.caib.es 20
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ECONOMICA
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8.1 Competéncies del director

El director és el maxim responsable de la gestio econdmica del centre, tant pel
que fa als ingressos com a les despeses, i dirigeix la resta de I'equip directiu en les
funcions que té encomanades respecte de la gestidé economica.

El director autoritza les despeses i ordena els pagaments que s'han d'efectuar
amb carrec als recursos del centre. Aixi mateix, executa els acords que, en materia
de gestié economica, ha aprovat el consell escolar.

També aprova les despeses que, d'acord amb el seu import, sén de la seva
competéncia, i realitza les contractacions de subministraments, manteniment,
conservacid, reparacié i adquisicié d’'equipaments del centre, d'acord amb la
normativa establerta a 'efecte.

8.2 Competeéncies de I'equip directiu

L'equip directiu esta integrat pels drgans unipersonals de govern dels centres
docents, de conformitat amb les previsions dels respectius reglaments organics, i
realitza les seves funcions d'acord amb les directrius i instruccions del director.
Correspon al secretari, o a I'administrador del centre, 'ordenacié, la curaila
custodia dels llibres i dels arxius que recullen tot el que es deriva de la gesti
econdmica, com també de les actes de la comissié economica, si s'ha constituit al
centre, i n'estendra les certificacions pertinents.

8.3 Competéncies del consell escolar

- Aprovar el projecte de pressupost i els comptes de gesti6

- Aprovar les despeses que sén de la seva competéncia

- Emetre els informes preceptius sobre els expedients de gestié
econdmica que el centre tramiti

- Aprovar els preus dels serveis o productes que el centre ofereix,

distints dels gravats per les taxes o els preus publics

- Promoure la renovacio de les instal-lacions i I'equip escolar i vigilar-ne la
conservacio.

-Aprovar el desti dels sobrants dels fons finalistes.
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8.4 Altres consideracions sobre els 6rgans de govern dels centres

Es recomana als directors dels centres d'incloure a la sessi6 del consell escolar
que han de celebrar a I'objecte d'aprovar 'avantprojecte de pressupost i el compte
de gesti6 de I'any anterior, d'altres qliestions en matéria de gestié economica el
coneixement, lI'aprovacio o l'informe de les quals sigui competencia del consell
escolar, com ara l'aprovacié d'expedients de despesa, informe d'expedients de
despesa, aprovacié de preus i actuacions de gestié economica a dur a terme a
Fexercici en curs.

Les discrepancies que hi pugui haver entre el director i el consell escolar en
mateéria de gestidé econdmica seran resoltes per la Direccié General competent en
la gestié de centres, que podra requerir la col-laboracio6 de la resta dels serveis de
la Conselleria en la tramitacié de I'expedient incoat a I'efecte.

La Direccié General competent en la gestié de centres, que podra requerir la
col-laboracié de la resta dels serveis de la Conselleria competent en matéria
d'educacid, sera I'encarregada de la tramitacié inicial dels expedients que afecten
el funcionament de la gestié economica amb relacio al régim organic dels centres.
Una vegada conclosa la tramitacid, es traslladara I'expedient a I'organ competent
per resoldre’l o per continuar-ne la tramitacié d’acord amb les competéncies
funcionals respectives.

En cap cas el reglament de régim intern del centre no podra contravenir la
normativa establerta sobre gestié econdmica dels centres docents publics no
universitaris.

8.5 Organs competents en la gestié econdomica en els centres amb
configuracions especials

Les referéncies fetes anteriorment i a la resta d'aquestes instruccions, respecte als
organs unipersonals o col-legiats del centre en relacié a la gesti6é economica,
s'entenen en el cas dels centres amb configuracions especials, de la manera
seguent:

1. La disposicié de fons en els centres amb configuracions especials es regira per
les normes seguents:

a) Si no esta establerta en els reglaments organics corresponents la figura del
secretari, 0 una altra que n'exerceixi les funcions, el director o responsable del
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centre o servei educatiu sera I'inic titular del compte corrent i designara, entre la
resta de professors, un de suplent.

NwHO®

b) En els centres on no hi hagi cap altre professor que el responsable del centre,
aquest sera I'inic titular del compte corrent, i no hi podra haver suplents.

2. Pel que fa a les funcions del consell escolar en els centres que no en tenguin, o
no el tenguin constituit, s'estableixen les regles seguents:

a) En els centres que no tenguin constituit el consell escolar, les funcions seran
assumides, de forma provisional, per una comissié formada pel director, el
secretari, si n'hi ha, un representant dels professors, un representant dels pares i
les mares, un representant del personal d'administracio i serveis, si n'hi ha, i un
representant de |'ajuntament.

b) En la resta de centres o serveis, les funcions del consell escolar seran
assumides per I'organ que el substitueixi d'acord amb els respectius

reglaments organics o bé pel conjunt del personal docent destinat al centre. En
cas de tractar-se de centres on no hi ha cap altre professor que el responsable del
centre, sera aquest qui assumira les funcions del consell escolar.

En els centres o serveis sense secretari, el director o responsable assumira les
funcions de director i de secretari.

9. JUSTIFICACIO DE L'ACTIVITAT ECONOMICA DEL CENTRE
9.1 Compte de gesti6 del centre

El compte de gestié és el document que s'estableix amb la finalitat d'instrumentar
la justificacié de l'activitat econdmica del centre. Al compte de gesti6 ha de figurar
tota l'activitat economica del centre tant pel que fa a les despeses, com pel que fa
als ingressos, i referida a un periode de temps determinat.

El compte de gestié s'ha de confeccionar mitjan¢ant el trasllat a aquest dels
apunts del llibre diari agrupats segons els epigrafs corresponents. Encara que
només és obligatori formular-lo en determinades dades, el compte de gestio
també pot confeccionar-se a qualsevol altre moment per saber quina és la
situacié economica del centre en aqueix moment.
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9.2 Justificacié davant la Conselleria

Només s'efectuara una justificacié de la gestié economica del centre davant la
Conselleria.

Aguesta justificacié sera anual i pel periode d'1 de gener a 31 de desembre de
cada any.

La documentacié que s'ha de trametre és:

- Compte de gesti6 pel periode assenyalat, amb diligéncia de |'aprovacié pel
consell escolar del centre

- Certificat bancari del saldo del compte corrent a 31 de desembre

- Acta d’'arqueig de caixa a 31 de desembre, si el centre disposa de caixa d'efectiu
- Conciliacié del saldo final del compte de gestié amb el saldo del compte corrent,
només en els casos que ambdds saldos siguin diferents

Tota aquesta documentacio sera tramesa a la Secretaria General abans del
dia 31 de gener de cada any. Es recomana una especial cura en la rendicié de
comptes davant la Conselleria, ja que, si no es compleix amb la normativa i els
terminis assenyalats, la Secretaria General procedira a retenir I'import
corresponent al centre en la tramesa del mes d'abril.

9.3 Justificacions internes

Els centres, a més de la justificacié davant la Conselleria indicada abans,
realitzaran obligatoriament les justificacions internes seguents:

1. Justificacio de I'activitat economica del centre a 30 de juny, pel periode d"1 de
gener a 30 de juny; que s'haura d'efectuar abans del 15 de setembre.

2. Justificacid de l'activitat economica del centre en els casos de canvi del director
del centre. Aquesta justificacié considerara com a data base la del cessament del
director anterior, i s'haura d'efectuar en un termini maxim de vint dies.

La documentacié que compondra les justificacions assenyalades sera la mateixa

que la requerida en la justificacié davant de la Conselleria, tenint en compte que

els certificats del saldo del compte corrent hauran de ser a data del dia en qué es
fa la justificacio.
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La persona que ocupa la direccié del centre durant el periode que es justifica és
I'encarregada de formular el compte de gesti6 per a la seva aprovacié davant el
consell escolar. En tot cas, el director cessant sera el responsable de l'activitat
econdmica realitzada durant el seu manament.

NOHO®

A més, es recomana que amb periodicitat mensual es realitzi una conciliacié dels
saldos del llibre diari amb els saldos de I'extracte del compte corrent.

10. REGISTRES COMPTABLES

Tota I'activitat econdmica del centre, tant amb relacié als ingressos com a les
despeses, ha de ser correctament anotada als registres comptables establerts a
I'efecte.

Les anotacions que s’hagin d'efectuar en els llibres d'instrumentacié comptable es
realitzaran d'acord amb el principi de caixa.

La data d'anotacié als registres comptables de les operacions economiques del
centre coincidira en el cas de les despeses amb la data d'ordenacié del pagament
(expedicio del talo, expedicié de |'ordre de transferéncia, pagament per caixa...).
Aquesta data, per tant, normalment no coincidira amb la de I'extracte bancari.

En el cas dels ingressos es considerara com a data d'anotacio als registres
comptables, la data de I'ingrés efectiu al compte corrent (coincidira amb l'extracte
bancari), o la data d'ingrés a la caixa en metal-lic.

S'estableixen com a obligatoris els llibres registres comptables seglents:

- Llibre diari

- Llibre de banc del compte operatiu

- Llibre de caixa en metal-lic, si el centre disposa de caixa d'efectiu
- Llibre d'inventari

Si escau, els centres hauran de disposar dels llibres de registre que la normativa
fiscal estableix.

A més, els centres d'educacié secundaria que disposen d'un compte corrent per a
la gesti6 de I'asseguranca escolar, han de tenir un llibre de banc d'aquest compte.
Mitjancant I' ECOIB, amb el material imprés resultant, es confeccionaran els
mateixos llibres abans assenyalats, amb idéntiques caracteristiques i requisits.
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11. NIF DEL CENTRE

Tots els centres docents han de comptar amb un NIF propi, que s'utilitzara en tota
I'activitat econdmica que desenvolupi el centre.

A tots els contractes de subministraments (energia electrica, gas, aigua...), de
servei telefonic, de manteniment, d'abonament de taxes o imposts, etc., haura de
figurar el NIF del centre.

També figurara el NIF del centre en el compte corrent operatiu. En general,
s'utilitzara en qualsevol tipus de relacié de naturalesa econdmica que es refereixi
a l'activitat economica del centre.

11.1 Expedici6 del NIF

La Conselleria, una vegada creat el nou centre escolar, sol-licitara dels serveis
centrals de 'Agéncia Tributaria autoritzacié per a I'expedicié d'un NIF especific per
al nou centre.

Una vegada rebuda l'autoritzacid, la Secretaria General s'adrecara al director del
centre, o persona que en faci les funcions, perqué realitzi la tramitacié pertinent.

El director, per la seva part, ha de sol-licitar I'expedicié del NIF a L'Administracio
de 'Agéncia Tributaria que correspongui al seu centre.

La documentacié que s'ha de presentar és la segtient:

- Copia de la autoritzaci6 dels serveis centrals de 'Agéncia Tributaria

- Nomenament com a director o responsable del centre (emés per la

Direccié General competent en la gestié del personal docent), o, si encara no s'ha
publicat la resolucié de nomenament al BOIB, certificat de la proposta de
nomenament (emeés per la Direccié General competent en centres educatius).

- Copia de la resolucié de creacié del centre (Direccié General competent en la
gestioé de centres), si escau.

Una vegada obtingut el NIF, el centre n'enviara una copia a la Secretaria General.
11.2 Modificacié de les dades del NIF
Qualsevol modificacié posterior en les dades del NIF, com ara el domicili, la

C. d'Alfons el Magnanim, 29

07004 Palma

Tel. 97117 76 01
educacioiuniversitat.caib.es 26



—4
——
~ a—

NOoOHQOO

denominacid... es tramitara davant 'Agéncia Tributaria a instancia del centre
aportant-hi la documentacié que sigui requerida segons el cas.

Els centres han d'actualitzar la denominacié que figura en el seu NIF de forma que
coincideixi amb la denominacié que figura al registre de centres.

Respecte de la llengua amb que figura el nom en el NIF, es fa constar que, com en
el cas dels DNI, és el propi titular qui ha de sol-licitar el canvi i la normalitzacié del
nom, per la qual cosa, tots els centres hauran de procedir a realitzar totes les
actuacions pertinents a l'objecte que la denominacié del centre al NIF sigui la que
figura al registre de centres escolars.

Les modificacions de les dades del NIF del centre han de ser comunicades a la
Secretaria General, mitjancant la remissi6 d'una copia.

12. OBERTURA I FUNCIONAMENT DE COMPTES CORRENTS

Els centres disposaran d'un Unic compte corrent operatiu, en el qual se
centralitzaran totes les operacions d'ingrés i pagament qualsevol que en sigui el
tipus. L'obertura i el régim dels comptes corrents dels centres docents publics no
universitaris s'adequara a les disposicions reglamentaries que hagi establert la
Conselleria d’'Hisenda i Pressuposts i els seus organs directius, com la Direccio
General del Tresor i Politica Financera.

Els centres d’educacié secundaria amb alumnes subjectes al régim especial de la
Seguretat Social de l'asseguranca escolar podran disposar d'un altre compte
corrent destinat Unicament a la gestié dels cobraments i pagaments de
I'asseguranca escolar.

Tot el que més endavant s'indica sobre regim, obertura i funcionament de
comptes corrents, també sera d'aplicacié a aquest compte corrent.

12.1 Régim financer dels comptes corrents de les entitats dependents de la
comunitat autonoma de les Illes Balears.

Tots els comptes corrents operatius de les entitats que depenen del Govern de les
Illes Balears s'han d’ajustar a les disposicions que estableixi la Direcci6é General del
Tresor i Politica Financera.
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En Us d'aquesta atribucid, 'esmentat 6rgan directriu ha subscrit un conveni marc
de tresoreria amb determinades entitats financeres, on es defineix el régim
financer de determinades operacions d'actiu que s'hi realitzen, i que es pot
consultar a la web de la Direccié General,
http://www.caib.es/govern/sac/fitxa.do?codi=3221831&coduo=32&lang=ca
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12.2 Obertura de comptes corrents

Els centres de nova creacid, una vegada que disposin d'un NIF propi, s'adrecaran a
una de les entitats financeres de les que figuren a l'apartat

2.1 anterior, a 'objecte de formalitzar I'obertura del compte corrent del centre. La
denominacié del compte corrent adoptara la forma seglient: "Denominacié del
centre". Govern de les Illes Balears.

El director del centre ha de presentar davant I'entitat financera les credencials del
seu nomenament i, si escau, copia de la resolucié per la qual es crea el centre
escolar. En aguest moment, també designara les persones que autoritza per
disposar dels fons del compte, com també els substituts.

Els centres, per tal de comunicar a la Conselleria competent en matéria d'educacié
el compte operatiu del centre, hi adrecaran correctament emplenat el model 06
Declaracié responsable de veracitat de les dades bancaries aportades, juntament
amb una copia del NIF del centre. S'entendra que aquest compte queda autoritzat
com a compte corrent del centre a tots els efectes, si no es rep cap observacio per
part de la Conselleria en un termini d'un mes a partir de la data de la recepcio de
la documentacié tramesa pel centre a la Conselleria.

12.3 Canvi dels titulars del compte corrent

Qualsevol variacio dels titulars o substituts habilitats per ordenar pagaments a
carrec del compte del centre sera comunicada immediatament pel director del
centre a la sucursal on és obert el compte.

Si es produeix el cessament del director del centre escolar, el nou director
s'adrecara a l'entitat bancaria on, una vegada presentades les credencials del seu
nomenament, realitzara les modificacions oportunes de les persones autoritzades
per ordenar pagaments a carrec del compte del centre.
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12.4 Canvi de compte corrent
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L'drgan competent per decidir el canvi del compte corrent és el director del
centre. Si es decideix de realitzar el canvi, la documentaci6 a trametre a la
Conselleria és la mateixa que figura a l'apartat 12.2. També s'entendra que el nou
compte queda autoritzat com a compte corrent del centre a tots els efectes, si no
es rep cap observacié per part de la Conselleria en un termini d'un mes a partir de
la data de la recepci6 de la documentacio tramesa pel centre a la Conselleria. Del
compte corrent anterior es trametra un altre model 06 Declaraci6 responsable de
veracitat de les dades bancaries aportades, amb la indicacié de cancel-laci6 de
compte corrent.

Limitacions als canvis de compte corrent:

- L'entitat financera on s'obre el nou compte ha de ser una de les que
s'indiquen a l'apartat 12.1 anterior.

- Només es pot efectuar un canvi de compte corrent per any.

- L'autoritzaci6 d'aquest canvi s'ha de sollicitar a la Conselleria durant
els mesos de gener a agost de I'any en curs.

12.5 Disposici6é de fons

Les disposicions de fons s'efectuaran mitjan¢ant talons nominatius o
transferéncies bancaries autoritzades per les signatures mancomunades del
director i el secretari del centre, o dels seus substituts.

A l'objecte de facilitar i simplificar la gestié es recomana als centres que utilitzin,
com a forma habitual per efectuar els pagaments, la transferéncia bancaria, ates
que a una mateixa ordre hi poden figurar diferents ordres de pagament.

El periode de validesa dels talons bancaris:

15 dies pels emesos a Espanya
20 dies pels emesos a Europa
60 dies pels emesos a la resta de paisos

En qualsevol cas, el talé prescriu als sis mesos comptats des de la finalitzacio dels
terminis abans esmentats, els talons que no s’hagin fet efectius dins de
l'esmentat periode podran ser anul-lats, i shauran de practicar els apunts
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oportuns als registres comptables del centre. A més, aquesta circumstancia es
posara en coneixement del banc.

No s'autoritza cap centre a demanar als bancs I'expedici6 de targetes de credit les
operacions de les quals siguin a carrec del compte operatiu del centre.

12.6 Targeta de prepagament i TPV

Aixd no obstant, amb la peticié preévia justificada del director del centre, la
disposicié de fons es pot efectuar per mitja de targetes de prepagament
autoritzades pel director general competent en matéria de tresoreria amb el
vistiplau del secretari general de la conselleria competent en matéria d'educacié.

Els centres es troben autoritzats per contractar el servei de TPV virtual d'acord
amb les instruccions de la direccié general competent en materia de Tresoreria.

12.7 Caixa en metal-lic

La caixa en metal-lic del centre ha d'estar subordinada al compte corrent operatiu,
és a dir, els ingressos que puguin fer-se per dotar-la de fons s'efectuaran
mitjancant tal6 nominatiu a nom del centre a carrec de 'esmentat compte; aixi
mateix, els saldos de la caixa es reintegraran peridodicament al compte.

Mitjancant pagament en metal-lic s'efectuaran despeses de petita quantia. Cada
pagament en metal-lic no podra superar l'import de 150€.

L'import maxim que hi pot haver en caixa sera de 300 €.

Els ingressos efectuats en metal-lic a favor del centre pel motiu que sigui
(cobrament de fotocopies, Us del teléfon... ), shan d'ingressar a la caixa d'efectiu i
es reintegraran a la major brevetat possible al compte operatiu del centre. En tot
cas, no es podra ultrapassar I'import maxim disponible a caixa, que sén 300 €.

13. TANCAMENT, UNIFICACIO I SEGREGACIO DE CENTRES
13.1 El responsable del centre en el moment de produir-se el tancament

s'encarregara d'efectuar totes les actuacions econdomiques i comptables
necessaries per realitzar el tancament, i, entre aquestes, les seglents:
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a) Baixa de tots els contractes subscrits (aigua, electricitat, teléfon, subscripcions,
comptes corrents, etc.).

b) Elaboracié i, si escau, aprovacié del compte de gestié de liquidacio del centre,
gue s'efectuara en el moment oportd i una vegada satisfets tots els
compromisos assumits pel centre.

c) Reintegrament dels saldos sobrants a la Tresoreria General de la comunitat
autonoma de les Illes Balears.

NOHO®

13.2 En el cas de la unificacié de dos o més centres, es considerara que es
produeix una agregacio d'un centre que desapareix, a un altre, que per tant, es
manté. En aquest casos es procedira tal com s'indica a 'apartat anterior, excepte
pel que fa al saldo sobrer, que s'ingressara en el compte del centre receptor.

13.3. En el cas que es produeixi la creacié d'un centre nou mitjancant la
segregacio6 d'aules d'un altre, el centre nou rebra la part proporcional del saldo
del compte de gesti6 respecte dels fons que no estiguin afectats a despeses que
corresponguin als alumnes o a instal-lacions del centre inicial.

14. REQUISITS DELS JUSTIFICANTS DE PAGAMENT

Tots els pagaments han de comptar amb el corresponent justificant. Les factures
o rebuts justificants de la despesa han de ser originals, i si altra administracio els
requereix, se'n facilitaran copies compuisades dels originals.

Les factures s’han d'ajustar-se als requisits indicats a I'apartat 6.7 anterior.

15. FACTURES ELECTRONIQUES

El Govern de la Comunitat Autbnoma de les Illes Balears (CAIB) s'ha adherit a la
plataforma FACe amb I'objectiu d'impulsar la factura electronica. D'aquesta
manera, des del dia 15 de gener de 2015, la CAIB accepta la recepcio de factures
en format electronic i tots els proveidors que hagin lliurat béns o prestat serveis a
I'Administracié publica podran expedir i remetre una factura electronica. Es
troben obligats a utilitzar aquest procediment les persones juridiques que
subministren bens o presten serveis a 'Administracié per un import superior a
5000 €.

La plataforma FACe és el Punt General d'Entrada de Factures de I'Administracio
General de I'Estat i permet la tramesa de factures en format electronic a les
administracions donades d'alta que acceptin la recepcié de factures
electroniques. El sistema simplifica als proveidors I'enviament de les factures, ja
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que centralitza en un sol punt tots els organismes adherits i remet el carrec
directament a I'drgan destinatari. A més, s'unifica el format de la factura.

El Govern balear, mitjancant un acord del Consell de Govern del 5 de setembre de
2017, va acordar adherir-se a la plataforma FACe, d'acord amb el que estableix la
Liei 25/2013, de 27 de desembre, d'impuls de la factura electronica i creaci6 del
registre comptable de factures en el Sector Public. L'article 6 de I'esmentada llei
preveu la possibilitat que les comunitats autonomes s'adhereixin a la utilitzaci6
del punt general d'entrada de factures electroniques que proporcioni I'Estat.

Conselleria d'Educ_acié i Universitats

Oficina Comptable Organ Gestor Unitat tramitadora
GE0001509| CENTROS DE | GE0001509] CENTROS DE | GE0001509| CENTROS DE
ENSENANZA ENSENANZA ENSENANZA
PUBLICA NO PUBLICA NO PUBLICA NO
UNIVERSITARIA UNIVERSITARIA UNIVERSITARIA

A l'apartat “Apunts” de 'ECOIB, els centres podran visualitzar aquelles factures
electroniques emeses pels seus proveidors i hauran de vincular-les al
corresponent pagament registrat comptablement a l'aplicacio.

16. INVENTARI DEL CENTRE

El llibre inventari recollira totes les altes i baixes del material inventariable del
centre. Els registres poden ser individuals, és a dir, només reflectiran el registre
d’'un Unic bé, o col-lectius, si per exemple s'hi registren diverses unitats d'un
mateix article.

Els centres poden obrir altres llibres inventaris per matéries (menjador, tallers,
biblioteca, cataleg de llibres de la biblioteca, equipaments d'oficina, ...) sense que
sigui necessari efectuar després una agregacio6 dels registres especifics en el llibre
registre de l'inventari general del centre.

Per a la gestio de l'inventari poden utilitzar-se els procediments informatics que
siguin necessaris.

17. ARXIU DE LA DOCUMENTACIO

Tots els documents originals de caracter econdomic que serveixen de justificacio
de les operacions i anotacions comptables han de ser degudament arxivats per
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ordre cronologic conforme als llibres de banc i caixa. Els centres mantindran en
custodia tota aquesta documentacié durant un periode minim de quatre anys.

Per documentacié de caracter econdmic s'entén: el pressupost del centre i els
comptes de gestid, com també els escrits de remissio a la Conselleria amb el
registre de sortida, i, a més, els pressuposts d'empreses sobre actuacions
concretes, factures, rebuts, talonaris del banc, copies d'ordres de transferencia,
extractes bancaris... Aixi com la documentacié relativa als justificants del
expedients de subvenci6 que tramiti el centre.

Pel que fa l'arxiu i custddia de la documentacié que serveix de justificacio dels
programes del Fons Social Europeu, s'estara al que marqui la normativa vigent
corresponent.

18. CONTROL DE LA GESTIO ECONOMICA

Els centres, com a consequéncia del régim d'autonomia de gestio, poden dur a
terme, sense realitzar cap control previ de les despeses a executar, totes les
actuacions de caracter econdmic que considerin necessaries per al correcte
funcionament dels seus serveis, d'acord amb la normativa vigent i amb aquestes
instruccions.

La secretaria General de la conselleria és I'encarregada de controlar el reflexa a la
comptabilitat de les actuacions economiques dels centres

El control de I'activitat economica es realitzara a posteriori i d'acord amb els plans
anuals de control que la Intervencié General de la comunitat autonoma de les
Illes Balears estableixi.

Les justificacions originals de I'activitat economica del centre quedaran a
disposicié de la Conselleria competent en matéria d'educacio, de la Intervencio
General de la comunitat autonoma de les Illes Balears, del Tribunal de Comptes, o
en el seu cas, de la Sindicatura de Comptes, per tal de poder dur a terme les
comprovacions que correspongui, d'acord amb I'ambit de les seves respectives
competencies.

Les entitats publiques o privades que hagin d'efectuar qualsevol tipus de control
sobre els fons que hagin posat a disposicié dels centres per a la realitzacié de
determinades activitats s'adrecaran préviament a la Conselleria competent en
matéria d'educacid a la Intervencié General de la comunitat autonoma de les Illes
Balears.
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19. ORIENTACIONS SOBRE COMPTABILITAT
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1. OBSERVACIONS SOBRE ELS EPIGRAFS
1.1 Classificacié dels epigrafs

Els epigrafs de I'apartat d'ingressos s'han classificat d'acord amb la procedéncia
de l'ingrés, és a dir, I'entitat que I'efectua; en canvi, els epigrafs de I'apartat de
despeses s'han classificat d'acord amb el tipus de despesa de qué es tracti
(subministraments,material didactic, reparacions...).

No obstant I'anterior, s'han introduit, tant a |'apartat d'ingressos com a l'apartat
de despeses, epigrafs que es classifiquen d'acord amb l'activitat a
desenvolupar,ingressos i despeses finalistes, com és el cas dels apartats
corresponents a menjadorescolar, formacié professional...

Als epigrafs finalistes de I'apartat de despeses Unicament s'anotaran les despeses
especifiques de l'activitat, i no la part proporcional d'altres despeses comunes del
centre (electricitat, aigua, material fungible no inventariable...); sense perjudici
que els ingressos finalistes de |'activitat també puguin destinar-se al pagament de
les despeses comunes.

1.2 Apartat d'ingressos

Romanent (1). S'hi ha d'anotar I'import total del romanent de I'exercici anterior
sense desglossar per activitats concretes.

Assignacions de funcionament (2). S'hi ha d'incloure I'import total de les tres
trameses ordinaries i de la complementaria, si escau.

Als apartats d'ingressos del menjador escolar (9) i d'ingressos de formacid
professional (10), no s'ha d'incloure la partida que figura en l'assignacié de
funcionament del centre (2).

Venda de productes i prestacié de serveis (5). A I'epigraf 5.1, activitats lectives,
s'han d'anotar els imports ingressats que siguin resultat de les activitats lectives
del centre (menjador dels cicles d'hoteleria, venda de plantes, reparacio de
vehicles, activitats culturals organitzades pel centre...). A I'epigraf 5.2, activitats no
lectives, s'han d'anotar els imports ingressats corresponents a les fotocopies d'Us
particular, Us del telefon, maquines expenedores de begudes...
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Ingressos pendents d'aplicacio (8.4). En aquest epigraf poden recollir-se els
ingressos efectuats al compte del centre, d'acord amb la data de |'extracte
bancari, dels quals es desconegui I'entitat o la finalitat que motiva I'ingrés. Una
vegada conegut |'epigraf correcte, es practicara un apunt en negatiu a aquest
epfgraf per anul-lar I'apunt anterior, i s'anotara l'import ingressat a I'epigraf que
correspongui. Mitjancant aquest epigraf s'aconsegueix que els saldos del llibre
diari puguin actualitzar-se d'acord amb els saldos dels extractes bancaris.

NOHO®

L'epigraf Altres ingressos (8.9), s'ha d'utilitzar per realitzar les regularitzacions
dels ingressos que no s'hagin aplicat en el seu moment a la comptabilitat del
centre. També s'utilitzara per recollir-hi els ingressos efectuats per altres centres
com a conseqléncia del tancament d'aquests, o d'altres traspassos de fons entre
centres. Els pagaments no efectuats pel banc, per errades a les dades bancaris, o
pel motiu que sigui, i retornats al compte del centre, també s'han d'anotar en
aquest epigraf. En tots aquests casos, el text explicatiu de |'anotacié ha de donar
compte el més clarament possible de I'operaci6 realitzada.

1.3 Apartat de despeses

Instal-lacions. S'entén per instal-lacions les dotacions d'aparells de calefacci, aire
condicionat, sistemes de seguretat, centraleta telefonica, i les obres realitzades
per a la installacio....

Material fungible d'oficina (3.1). També s'incloura el petit material no fungible
(tisores, calculadores... ) i el material d'oficina elaborat per impremtes (impresos,
sobres, llibres de registre, segells ...).

Material fungible informatic (3.2). Només consumibles i disquets...

Enregistraments (8.3): El suport que contingui informacié o documentacio
enregistrada, independentment del suport utilitzat (magnétic, CD, DVD...).
Programari (8.4). Només s'anotaran els imports corresponents a les adquisicions
de programaris informatics, ja que les adquisicions dels PC amb el seu
programari, i el programari de xarxa correspondran al concepte 10.4.

Material didactic (9). Tant el material inventariable com el no inventariable.
2. REGISTRE DE LES OPERACIONS ECONOMIQUES
2.1 Distincié entre despesa, pagament i carrec al compte corrent
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La distincié d'aquests tres conceptes és molt important en el moment d'efectuar
I'anotacié de les operacions econdomiques en els registres comptables.

S'entén que existeix una despesa quan el centre assumeix un compromis amb
una altra entitat, o bé quan aquesta entitat ha prestat el servei sol-licitat o lliurat
el material encarregat pel centre.

Per pagament s'entén I'abonament pel centre del deute contret, una vegada
aportat per I'empresa el document justificatiu de la despesa, generalment una
factura, i rebuda la conformitat per part del centre a la prestacié del servei o al
material lliurat. Com a pas anterior al pagament efectiu al proveidor (cobrament
del xec o ingrés de la transferéncia bancaria), és necessari que el centre ordeni el
pagament, que coincideix amb el moment en qué s'estén el xec bancari o
s'emplena |'ordre de transferencia.

Carrec al compte corrent. Coincideix amb el moment en que el banc carrega al
compte del centre el xec, efectua |'ordre de transferéncia o abona una
domiciliacié bancaria.

2.2 Registre de les operacions d'acord amb el principi de caixa

La data d'anotaci6 als registres comptables de les despeses és la data d'ordenacié
del pagament, en aquest cas les dates de les anotacions del llibre diari i dels
llibres de banc o caixa, segons quin hagi estat el mitja utilitzat per efectuar el
pagament, han de coincidir. Les domiciliacions, encara que son despeses,
s'anoten d'acord amb la data en qué hagin estat carregades pel banc al compte
corrent.

La data d'anotacio dels ingressos és la que figura als extractes bancaris.
Mitjancant la utilitzacié d'aquest criteri per realitzar les anotacions als registres
comptables s'aconsegueix que no s'efectuin ordres de pagament sense que el
centre disposi de fons, ja que en tot moment el saldo del centre s'actualitza en
recollir totes les ordres de pagament efectuades amb anterioritat. En canvi, si les
anotacions s'efectuen prenent com a referéncia la data de |'extracte bancari, pot
ser que el saldo disponible del centre no s'hagi actualitzat, perque no s'han
carregat ordres de pagament anteriors, motiu pel qual poden produir-se
descoberts al compte corrent.

A l'objecte de comprovar que les ordres de pagament s'han efectuat pel banc i
s'han carregat al compte corrent, és necessari realitzar, almenys amb periodicitat
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mensual, conciliacions de les dades dels registres comptables amb les dades dels
extractes bancaris.

NDHO®

També es recomana realitzar, almenys amb periodicitat mensual, arqueigs de
caixa, si el centre en té, a l'objecte de comprovar que el llibre de caixa esta
actualitzat respecte de la caixa.

2.3 Apunts comptables

De cada operacié economica s'ha d'efectuar un Unic apunt als registres
comptables, i es recollira en un Unic epigraf del compte de gesti6. D'aquesta
manera s'aconsegueix facilitar el seguiment de la gesti6 efectuada pel centre, ja
que hauran de coincidir les dades del document justificatiu de la despesa
(normalment una factura), amb les dades dels registres comptables i els extractes
del compte corrent.

No obstant I'anterior, s'ha de tenir en compte que els traspassos de fons entre la
caixa i el banc només tenen reflex comptable als llibres de banc o de caixa, ja que
no signifiquen cap augment ni disminucié dels recursos del centre, i, per tant, no
figuraran al llibre diari. La data de |'apunt als esmentats llibres és la que apareix a
I'extracte.

Una vegada efectuat un registre, no s'hi podran fer esmenes ni ratllades.

Departament de Gestié Econdmica (maig 2019)
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