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PROTOCOLO FUNCIONAMENTO COMEDOR
INTRODUCION

O comedor escolar do CEIP PLURILINGUE A LAXE é un comedor de Xestion
realizada por administracions publicas distintas da Xunta de Galicia, responsables da
contratacion e xestion integral do Servizo. No noso caso é o Concello de Ferrol o
encargado. A contratacion réxese por un prego de prescicions técnicas para a prestacion
do Servizo de catering e do persoal monitor/coidador de comedor
escolar para los CEIP do Concello de Ferrol.
Este Plan de Funcionamento do Servizo de comedor Escolar esta redactado baseado
en:
0 Decreto 132/2013, do 1 de agosto, polo que se regulan os comedores
escolares dos centros docentes publicos non universitarios dependentes da
conselleria con competencias en materia de educacion.
0 Prego de preinscricions técnicas gque rexe a contratacion para a prestacion do
servizo de catering e do persoal monitor/coidador do comedor escolar para 0s
CEIP do Concello de Ferrol.

O comedor escolar presta un servizo que pretende ser un elemento de conciliacion entre
a vida laboral e familiar, proporcionando unha dieta aos escolares que garanta a sta
correcta alimentacion inculcando habitos saudables alimentarios, o desenvolvemento
da convivencia e a socializacion dentro do centro.

O servizo de Comedor funciona dende setembro a xufio, ambos meses incluidos. As
datas de apertura e peche do servizo de comedor estan regulados polo calendario
escolar que elabora cada ano a Conselleria de Educacion.

OBXECTIVOS

1. Fomentar nos alumnos hébitos alimentarios e socias idoneos para unha mellor

educacion para a saude e a convivencia.
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PROTOCOLO FUNCIONAMENTO COMEDOR
2. Formar ao alumnado no desenvolvemento de actitudes positivas relacionadas co

habito de comer.

3. Promover a adaptacion dos nenos a unha diversidade de menuds e fomentar o0s
habitos saudables a través da comida, incluindo ademais a cortesia, a tolerancia, a
solidariedade e a educacién para a convivencia.

4. Estimular no alumnado a préactica de relacions sociais positivas, tales como o
fomento da comunicacion e as boas relacidns entre comparieiros/as de comedor.

5. Fomentar no alumnado a solidariedade e colaboracion, podendo participar na
medida das posibilidades, en pequenas responsabilidades (servir auga, repartir pan...de
posta e recollida do servizo de mesas), asi como nas actividades de ocio do tempo de

lecer.

XESTION XERAL DO SERVIZO DE COMEDOR

1. O comedor prestara servizo de almorzo e xantar..
2. A contratacion do servizo de comedor por parte das familias realizarase cada curso
escolar.
3. As familias que queiran contratar ese servizo de comedor (almorzo ou xantar)
deberan pasar pola direccion do centro para recoller o impreso do comedor.
4. Non se pode facer uso do comedor se non se cubriu previamente o0 impreso cos
datos persoais.
5. O impreso do comedor, debidamente cuberto, podera ser entregado directamente
no comedor ou na secretaria do centro.
6. A contratacion do servizo de comedor pode ser:

a. Durante todos os dias da semana

b. Nun dia ou varios fixos semanais

c. Esporadicamente
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PROTOCOLO FUNCIONAMENTO COMEDOR
7. O alumnado que se apunte todos os dias da semana ou nun ou varios dias fixos,

debera notificar ao centro no caso que non se quede no dia que esta sinalado que ia
quedar. No caso de non facelo debera pagar o seu cuberto.

8. O alumnado que se quede esporadicamente debera notificalo previamente nunca
despois das 10 h.

9. O alumnado que por un imprevisto tefia que anular o servizo de comedor debe facelo
antes das 10 horas. De non facelo debera abonar o seu cuberto xa que Xxa esta encargado
a empresa.

10. A empresa adxudicataria do servizo do comedor porfiera un teléfono de contacto ao
servizo dos usuarios.

11. O cobro dos recibos sera mensual, mediante conta bancaria e realizarase nos
primeiros dias de cada mes seguinte a prestacién do servizo.

12. O alumnado usuario do servizo de comedor podera dispofier de becas que debera
solicitar na Conselleria de Benestar do Concello de Ferrol.

13. Non poderan facer uso do servizo de comedor usuarios/as con recibos pendentes
de pago.

14. O servizo de comedor comezara o primeiro dia do comezo das clases e rematara o

ultimo dia das clases.

SERVIZOS QUE SE PRESTAN

O servizo do comedor (almorzo e xantar) é exclusivo para o alumnado matriculado no
centro e que o solicite, polo que non pode permanecer no centro en horario destes
servizos o alumnado que non sexa usuario do mesmo.

Ofrece o servizo de almorzo e xantar.

1. ALMORZO

Horario
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PROTOCOLO FUNCIONAMENTO COMEDOR
Pddese acoller a este servizo o alumnado que vefia a almorzar, en horario de 8:00 ata

9:00. A partires desta hora, pecharanse as portas.

Forma de acceder

Para asistir ao almorzo chega con acudir no horario do mesmo (8:00 a 9:00) tras ter
dados os datos enchendo a ficha correspondente (Anexo A).

2. XANTAR

Horario

Este servizo funciona con horario de 14:40 ata as 16:30.

Forma de acceder

Todos/as 0s usuarios e usuarias que asistan ao xantar tefien a obriga de comunicar as
9:40 a asistencia.
o Alumnado de educacion infantil: avisando & encargada do comedor, &s titoras
ou mandando a ficha cuberta na carpeta. (As fichas de comedor estaran a
disposicion dos usuarios e usuarias na cortiza da entrada.)
0 Alumnado de primaria deben apuntarse no rexistro que hai nas portas da aula,
avisando & encargada de comedor:
A encargada de comedor revisa 0s rexistros e anota as comidas necesarias para
ese dia.
O alumno ou a alumna que por un imprevisto tefia que anular o servizo de comedor
debe facelo antes de 10:00 h. De non facelo, debera aboar o seu cuberto xa que Xa esta
encargado & empresa.
Do mesmo xeito, calquera familia que, por causas de Gltima hora desexe apuntar ao

seu fillo ou filla ao servizo de comedor, debera notificalo sempre antes das 10:00 h.

Ao remate da xornada escolar o alumnado de comedor acude ao ximnasio a deixar as
pertenzas. O alumnado de educacion infantil é acompariado polos adultos ata o
comedor. Non se permite regresar as aulas, agas se ten permiso do persoal adulto do
centro.(profesorado /persoal non docente).

CEIP PLURILINGUE A LAXE [



PROTOCOLO FUNCIONAMENTO COMEDOR
Saida do alumnado

Como norma xeral a saida do alumnado sera as 16:30 h.

Por conciliacion da vida familiar, extraordinariamente abrese outra quenda de
recollida &s 15:15 h. debendo solicitar con anterioridade a saida nesta quenda.
(Anexo B) .

As portas permaneceran pechadas durante todo o horario do servizo de comedor;
so se abriran no horario de recollida do alumnado e sempre estaran vixiadas por
un monitor ou monitora.

A hora de recoller ao alumnado, as familias achegaranse a porta do comedor.

No caso de recollida do alumnado por unha persoa diferente ao seu pai/nai,

titor ou titora debera asinar un permiso (Anexo C).

MONITORES OU MONITORAS

O servizo de almorzo e xantar esta atendido por monitores/as, cunha persoa encargada.

O ndmero de monitores/as depende do no de alumnos/as que demandan o servizo,

establecendo:

1 monitor/a por cada 18 alumnos/as.
No caso de que como media mensual o alumnado comensal se vexa
incrementado nun 20%, incorporarase un Novo monitor/a.
Valorarase a incorporacion de:
0 1 monitor/a sempre que se acaden ou superen os 28 alumno/as comensais
fixos de Educacion infantil e
0 2 monitoras/es no caso de acadar ou superar os 40 alumnos/as comensais

fixos.

CATEGORIA DO COMEDOR
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Segundo establece o decreto de comedores, 0 comedor do CEIP PLURILINGUE A

LAXE é de categoria A, ata 75 comensais. Cando a demanda supere ao aforo que éde
75 comensais, darase prioridade ao

1. Alumnado becado

2. Alumnado que ven todos os dias

3. Alumnado de E. Primaria, por ser unha etapa obrigatoria

4. Alumnado de E. Infantil, priorizando aos de maior idade.

NORMAS DO SERVIZO DE COMEDOR

1. O servizo de comedor é exclusivo do alumnado matriculado no centro.

2. Ningun alumno/a que non esta apuntado ao comedor pode permanecer N0 Mesmo
despois das 14:40.

3. Sempre debera haber unha persoa responsable do alumnado nas diferentes
ubicacions.

4. Durante o horario do comedor, os/as alumnos/as cumprirdn as normas de hixiene e
comportamento que estan recollidas nas normas de organizacion e funcionamento do

centro (NOF) e aprobadas polo Consello Escolar.

PARA O ALUMNADO
>  Educacion para a convivencia
- Respectar e obedecer aos adultos que organizan o comedor
- Tratar aos compafieiros de comedor con respecto, sen insultalos e sen
pelexar.
- Debera respectar o tempo de comida dos seus compafieiros, sen
erguerse da mesa.
Todo alumno que non cumpra estas normas pode ser privado do

dereito do servizo de comedor, primeiro por un determinado tempo e, se ao
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PROTOCOLO FUNCIONAMENTO COMEDOR
Seu regreso non amosa ter adquiridas as normas, debera prescindir de este

servizo durante o resto do curso escolar .
>  Educacion para a saude.
- Antes de comer, 0s alumnos lavaran as mans.

- Despois de comer cepillaran os dentes. A tal efecto, cada alumno aportara
unha bolsa persoal cos Utiles de hixiene necesarios. Os nenos/as deberan levar cepillo
e pasta de dentes, asi como un vasifio para facer a enxaugadura, dentro dunha bolsifia
Ou neceser co seu home no exterior. Este kit de limpeza de dentes sera levado a casa
para sUa revision, limpeza e cambio se € necesario, ao finalizar cada trimestre.

> Adquisicion de habitos sociais:

- As entradas e saidas realizaranse ordenadamente e evitarase arrastrar a

cadeira ao sentarse ou levantarse.

- Mentres permanezan no comedor tratarase de instruir ao alumno de forma

personalizada no emprego axeitado dos Utiles e nas normas da mesa.

0 Sentarse ben evitando apoiar os cébados na mesa.

o Comer coa boca pechada

0 Facer uso correcto dos panos da mesa e dos cubertos.
0 Probar de todo e non desprezar ningun alimento.

0 Pedir as cousas por favor e dar as grazas

o Falar en voz baixa, evitando elevar a voz.

A PERSOA RESPONSABLE DO COMEDOR :
Serd a encargada de controlar diariamente:
+ Aspectos organizativos:
[1 O nimero de comensais
[1 A temperatura dos pratos
1 A limpeza e desinfeccion

] O cloro da auga

CEIP PLURILINGUE A LAXE [



PROTOCOLO FUNCIONAMENTO COMEDOR
O control do nimero de comensais e a temperatura dos pratos sera entregada &

Direccién do centro ao finalizar o mes. Unha copia deste documento sera entregada

pola direccidn do centro & persoa encargada do comedor no Consello Escolar.

+ Aspectos de conduta:
1 Ante condutas contrarias as normas::
+  Deberase cubrir un parte de incidencias (Anexo D)
v  Entregarase a Direccion ou Xefatura de Estudos do centro, quen resolvera
seguindo as Normas de Convivencia, as sancions establecidas.

DENDE O CENTRO
Informarase as familias:

' Do funcionamento do comedor,

' Dos menls mensuais

' Do comportamento inapropiado, se fora o caso, e das propostas para a sta

correccion.

MENUS

MENUS ORDINARIOS

0 A lista de menus ordinarios debera incluir os menus de modo que non se

repita ningun ata non ter servido os restantes.

As familias e os compofientes do consello escolar seran informados dos menus
mensuais.
' Estaran no taboleiro de anuncios do comedor.

' Estaran expostos na cortiza da entrada do colexio.

MENUS ESPECIAIS DE REXIME
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Elaborarase un menu especial, sen modificacion especifica no prezo do menud cando

exista algin alumno ou alumna que tefia algin tipo de intolerancia ou alerxia
alimentaria:

- Debera presentar informe médico ante a direccion do centro.
No primeiro Consello escolar informarase do nimero de mends especiais que se serven
no centro.
PAGO DE CUOTAS

1 O prezo dos menus quedara fixado ao comezo de curso, dandoselle publicidade
dende o colexio a través da paxina web e dos taboleiros.
2. Os pagos:
- Seran domiciliados a traves do banco (Anexo A)
- Ao acceder por primeira vez ao servizo debera cubrir un impreso. (Anexo A)
e entregalo a persoa responsable do comedor ou na secretaria do centro.
3. O alumnado que relna os requisitos podera solicitar beca ao Concello:
- Poderé ser total ou parcial

- Deberan comunicar as faltas de asistencia ao servizo e xustificalas.

ACCESO AO SERVIZO DO COMEDOR

Co obxecto de cumprir a normativa hixienico-sanitaria e para garantir o normal
desenvolvemento do servizo de comedor, non se permitird 0 acceso a ningunha persoa
allea ao servizo agés:
' O persoal de Inspeccion de Sanidade da Xunta de Galicia.
' Persoal do propio centro: direccion, profesorado ou nai o pai representante
do comedor no Consello Escolar.
' Persoa do Concello de Ferrol que asuma a responsabilidade e control do

prego de prescricions.
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INFORMACION DO SERVIZO DO COMEDOR

Este documento e toda a informacion relativa ao servizo de comedor estara a
disposicién de toda a comunidade educativa:
' No taboleiro de anuncios do comedor.

' Na paxina web do centro.

Este documento forma parte das Normas de Organizacion e Funcionamento
do centro. (NOF)
Foi aprobado no Consello Escolar con data 9 de outubro de 2019.

Podera seré revisado, por causas razoadas previa solicitude de forma
regulamentaria, cando algin dos membros que comporiien o Consello Escolar
0 considere oportuno.
¢ Darase publicidade do presente regulamento aos usuarios do comedor para

0 Seu cofiecemento.

= =
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ANEXO A
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Xestiona: - " Empresa Adxudicataria:
o Curso 2017-2018 P
W il

: FER g‘é - CEIP ISAAC PERAL serunion (@

NOME E APELIDOS DO ALUMNO/A: : :
N N N N N N O e O A A

CURSO QUE'REALIZA: . ,
INFANTIL [4° [50 [60 ] PRIMARIA f1o [20 30 [40 ][50 g0 ] DATADENACEMENTO | |} [T 1 T T T

OUTRO PERSOAL DO.CEIP [ ] (Neste caso: Prezo xantar: 4,93 € // Prezo almorzo: 3,36 €)

pomciopoawmmo/a: | L L T 1 T TP T T T PP TP IPI P T T I T T T T T I T TT 1]
wocauApE: [ [ T T T LTI TT I T TTRTITTITTTTTTTTIT] copostal: [T 1111

DATOSIPERSOAIS DO TITOR/A 1
RELACION CO ALUMNO/A: ) DNI: NACIONALIDADE: .
pat: [ ] va: ) mror/a [ (O T T T T TT T I T TR ITITTITTITIO

NOME E APELIDOS: LI LT PP PP PP L I T T T P T T T T T T T 1]

Toxo: [ L T TV T T U T drmebi: [T 1 1T LT 1T 11 Eman

* Encher o seguinte apartado sé se o domicilio do titor/a non coincide ‘co do alumno/a,

ENDEREZO:
A T T T T P T T P L T L P T i P T T T I T T T T T T T T I ITT I I T 11
LOCALIDADE: : C. Postal:

LEE T LA T T T LT T P T T T T T P T T T T I T T T Ty i1
DATOS PERSOAIS TITOR/A 2 (en caso de habelo)

RELACION CO ALUMNO/A: ' DNI: . ) NACIONALIDADE;

paL: [ ] NAI: [ mvora: ) LT P T TV P T T T I I I T T T I TTITI]
womee apeubos: [ I T T TP T T T T T T T T T F T I T T T I T T T T YT TITITT]
Tixor [ L VET T T 1T T dTameoi: [T T EFT 11T 1 ]Emanr

DETALLE DO SERVIZO DE COMEDOR ESCOLAR SOLICITADO

) L Mar Mér. X Vv DATA DE COMEZO
1, XANTAR  Opcion Fixofa | . | ] [ ] Opcién Esporddico/a [ 1 [ 1 1 11 [T 1.1 1
L Mar Mér X V DATA DE COMEZO
2. ALMORZO Opcion Fixofa || i i1 1 - opasnesporddicora ] [ 1] [ ]}

ALERXIA ou INTOLERANCIA ALIMENTARIA (E necesario xustificante ou informe médico actualizado)

SE D NON D Allmentos:,

DATCGS BANCARIOS DO/A PAGADOR/A DO SERVIZO

IBAN ENTIDADE SUCURSAL D.C, NO, CONTA Titular da conta:

EEL D T LD O B T T T T O T T T T I
SWIFT BIC. ! I l I l ] l l l I(Eni:asodencncoﬁecelo, delxar en branco) DNI Titular,si non t!tof/al i ! l l l | l ! l
En ‘ ' _a de de 20 _

'Firma do/a Titular da conta

Teléfono Atencién as familias 630 363 844
www.serunion-educa.com

*En cumprimento do Artigo 5 da Le! Organica 15/1999, de Protecclén de Datos de Cardcter Persoal, inférmase dos seguintes aspectos: Os datos persoals solicitados mediante o
presente formularlo deberdn properctonarse obrigatoriamente, sendo incorporados a un fichelro dado de alta ante o Rexistro Xeral de Proteccién de Datos & nome de SERUNION,
S.A., coa finalidade de xestionar a admislén de alumnos ao servizo solicitado. A negativa a facllitar os datos requiridos impedird a prestacién de devandite servizo ao solicitante,
O afectado consente expresamefite 4 comunicaclén dos seus datos 4s empresas que compofien 0 GRUPO SERUNION e a tercelres, cando dsta estea legalmente prevista ou sexa
necesaria para o desenvolvemento da relacién que lie une con SERUNION, S.A. 0/a asinante declara baixa 2 sta responsabliidade que os datos conslgnados na solicitude son
certos, comprometéndose a comunicar calquera variactén destes. Sen prexuizo de todo o anteror, o afectado podera exercer os seus dereitos de acceso, rectificacion,
cancelactbn e oposicibn dirixindose a: “Dereltos LOFD" Serunion, Avda. Josep Tarradellas, 34-35, 08029 Barcelona, As{ mesmo, inférmase ds usuarios gue a utillzacién dos datos
consignados queda sometida & efectiva renovacldn do servizo de comedor por SERUNION S.A. Se ésta non chegase a producirse, os datos solicitados mediante a preseate
solicitude; serdn debidamente cancelados, de conformidade co artigo 4.5 da LOPD. : '

Medlante a firma desta erde de domiciliacién, o debedor autoriza ac acredor 3 eavlar Instrucitns & entidade do debedor para debitar a s{iz conta e & entidade para efectuar os
débltos na sta conta seguindo as instrucléns do acredor. Como parte dos seus dereitos, o debedor esta lexitimado ao reembolso pola sda entidade nos termos e condiciéns do
contrato subscrite con ésta, A sollcitude de reembolso deberd efectuarse dentro das oito semanas segulntes 4 data de déblto en conta. Pode obter (nfermacién adidonal scbre os
seus dereitos na sta entidade financelra, A firma desta orde leva conslgo a aceptacin do tipo de pagamento, como pagamento recorrente.

Datos acredor: SERUNION, S.A. Avda. Josep Tarradelias, 34-36, DBO29 Barcelona, Espafia.
Ref, arde de domlcillacion {A cumpilmentar por Serunion):
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Xestioha: . ' Curso 2017-2018 Empresa Adxudicataria:

' ) EN ‘ i o))
_ Yt CEIP ISAAC PERAL serunion (&

Despois de ser a empresa licitadora gafiadora do concurso publico do Concello de Ferrol n® AV
05003 17/22, é un pracer para Serunion saudarlles como empresa responsable do servizo de
comedor e almorzo no seu centro.

1. Se desexa efectuar a aita para o curso 2017-18, debera completar esta ficha que estd & stla
dISpOSlCIOI"I no centro e na web e facela chegar & Serunion a través do/a monltor/a, por fax {n% 986
454 013) ou por email a gahcra@serumon elior.com. Rogdmoslle que a lea atentamente e firme ao
pe da ficha para expresar a sGa conformidade.

2. O teléfono gque SERUNION ten a disposicién dos usuarios é o 630 363 844, O horaric de atencién
é de luns a xoves de 09:30 h a 14.00 h. e de 15.00 h a 18.00 h, os venres sé en horario
de mafidn. No veran (do 01/07 ao 31/08) sé en horario de mafiagn. En ningn caso se atenderan
SMS. A maiores, poderd contactar directamente &/ao responsable do comedor do seu centro no
nimero de teléfono facilitado por Serunion para ese fin € no horario que se estableza. Por outro
lfado, tamén pode contactarnos por correc electrénico no noso email
galicia@serunion.elior.com o

3. Ta.rifas e cobro dos recibos:
Prezos aprobados para o curso 2017-2018
Xantar Custo Familias 4 3,59 Euros

Aportacion Concelleria de Educacion do Concello de Ferrol | 1,34 Euros

Prezo total Xantar ' ~ | 4,93 Euros

[ Almorzo | Custo Familias Almorzo - '1,84 Euros

Aportacién Concelleria de Educacién do Concello de Ferrol | 1,52 Euros

Prezo totaj Almorzo ) ‘ 3,36 Euros

TFodo-los prezos incluen L.V.E.

O cobro do recibo é mensual e realizarase entre o dia 10 e 15 do mes seguinte ao do servizo. O
importe mensual do recibo é o resultado de multiplicar o ndmero de dias de asistencia do/a
alumno/a polo prezo do servizo.

4, SERUNION non ten ningunha competencia na asignacidn e/ou obtencion de becas ds familias, pero
si se deducirdn nos recibos mensuais dos pais ou nais as bonificaciéns adicionais acordadas pola
Concelleria de Benestar do Concello nos casos que asi corresponda.

5. Non poderan facer uso do servizo de comedor usuarios/as con recibos pendentes de pago.

6. Este servizo de Serunion para o Concello de Ferrol, dispén dunha péxina web onde os/as
usuarios/as poderdn acceder sempre que o desexen. A paxina é www.serunion-educa.com e
nela poderan atopar todo tipo de artigos de informacién nutricional, ademais de novas de Serunion
e as iniciativas que se pofierdn en accién. Tamén poderan facer diversas xestidns, como verificar e
medificar datos de usuario/as e titores/as e censultar recibos pendentes de pagamento. Para poder
acceder ao portal é necesario rexistrarse e estar dado de alta na nosa base de datos co correc
electrénico. ; ' ’ o

En , 8 de de
Firma do titor/a

Teléfono Atencién a’is familias 630 363 844
www.serunion-educa.com

Emait: galxc1a@serumon ellor com

CEIP PLURILINGUE A LAXE [



PROTOCOLO FUNCIONAMENTO COMEDOR

ANEXO B

SOLICITUDE RECOLLIDA DO ALUMNO DO COMEDOR ESCOLAR
ANTES DAS 16:30

D/DONA. .. pai/nai/titor legal do/a

11U 0] 110 - VSR , do curso
SOLICITO A RECOLLIDA DO ALUMNO/A AS e,

Asdo:

Ferrol, @ ....ooveeeen, de oo, [0 [T

CEIP PLURILINGUE A LAXE [



PROTOCOLO FUNCIONAMENTO COMEDOR
ANEXO C

SOLICITUDE RECOLLIDA DOALUMNO DO COMEDOR ESCOLAR
POR OUTRA PERSOA NON TITORA

DIDONA. ..t pai/nai/titor legal do alumno ou
11U 0] T U autorizo a ..........
....................................................................................................... CONDNI oo
.................................................. a recoller ao meu fillo ou filla do servizo de comedor o dia

Asdo:

Ferrol, @ .....cooveveveeiininnns 0 [ (o [T

CEIP PLURILINGUE A LAXE [




PROTOCOLO FUNCIONAMENTO COMEDOR
ANEXO D

REXISTRO DE INCIDENCIA DE CONDUCTA

DATA: MONITOR/A

ALUMNO/A

Ferrola ............... e o de 20...

Y AN o (o TR RTPRPRRRRRRT

CEIP PLURILINGUE A LAXE [




