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INTRODUCION

O C.E.LP PLURILINGUE “ MANUEL BERMUDEZ COUSO” como centro
docente publico non universitario pertencente a Xunta de Galicia que goza de
autonomia tanto pedagodxica, para definir un Proxecto educativo propio, como
de xestibn dos seus recursos economicos, de forma que, asignemos as
dotaciéns econdmicas e materiais precisas para desenvolver os obxectivos do
mesmo e 0s concretados en cada curso escolar na Programacion xeral anual.
A xestidbn econdmica constitie un medio para a mellora da calidade da
educacion mediante a utilizacion responsable dos recursos dispofiibles, o que
esixe unha planificacion do gasto eficaz e o desefio de procedementos
eficientes de cara a consecucion dos obxectivos do P.E. e da P.X.A.

LEXISLACION

- DECRETO 201/2003, do 20 de marzo , polo que se desenvolve a autonomia
na xestion econdémica dos centros docentes publicos non universitarios regula,
no dmbito da comunidade autdnoma de Galicia a previsidn sobre a autonomia
de xestibn econdmica, contida anteriormente na Lei 12/1987, do 2 de xullo,
sobre o establecemento da gratuidade dos estudos de bacharelato, formacién
profesional e artes aplicadas e oficios artisticos nos centros publicos e a
autonomia de xestion econdmica dos centros docentes publicos non
universitarios coas modificacions introducidas pola Lei Orgénica 2/2006, de 3
de maio de educacion, modificada Lei Organica 8/2013, de 9 de decembiro,
para a mellora da calidade educativa.

O citado decreto establece, na sta disposicion transitoria, que mentres non se
desenvolva o decreto mantense a vixencia da Orde do 12 de xaneiro de 1988,
pola que se regula a aprobaciéon e xustificacion dos gastos de funcionamento
dos centros docentes publicos de niveis non universitarios no que non se
opofia ao mesmo.

OBXECTIVOS

No marco lexislativo actual, a xesti6bn do centro concrétase en tres ambitos de
actuacién: o persoal, 0s recursos materias e o0 orzamento. Deste xeito,
podemos establecer os seguintes obxectivos de xestion:

a) Proporcionar informacion constante, veraz, obxectiva e clara sobre a
actuacion do centro.



b) Establecer canles de comunicacion para que todos os membros da
comunidade escolar tefian constancia dos procesos e decisions que lles
afecten.

c) Potenciar a accesibilidade ao obxecto de facilitar o cofiecemento por parte
da comunidade escolar das informacions e as xestion que resulten do seu
interese.

d) Fomentar a participaciéon da comunidade escolar na xestién e organizacion
do centro. En particular fomentarase a participacion equilibrada das mulleres e
dos homes nos asuntos do centro.

e) Manter un dialogo aberto e regular coas asociacidons representativas da
nosa comarca, para a colaboracion na organizacion e o desenvolvemento de
actividades .

f) Establecer un sistema de organizacion do persoal que, respectando a
legalidade vixente, vaia destinado & consecucion dos obxectivos do proxecto
educativo. NOF

g) Establecer, tendo en conta o avance tecnoléxico e os recursos didacticos
existentes, as necesidades de recursos materiais para garantir o nivel de
calidade necesaria para levar a cabo os obxectivos de ensinanza do centro.

h) Contemplar as posibilidades de mellora das instalacions e adecuacion dos
espazos as necesidades educativas, tanto curriculares como organizativas.

i) Regular o proceso orzamentario, dotando da transparencia necesaria para
achegalo a comunidade educativa e facilitar a sua participacion.

j) Levar a cabo una distribucion dos espazos e equipamentos dispofibles que
permita a Optima utilizacion dos mesmos, asi como un goce equilibrado para
todo o alumnado.

k) Determinar os criterios para a confeccién dos horarios do persoal que,
dentro das limitacions impostas polos medios fisicos e la legalidade vixente,
tefia como finalidade principal a de favorecer o esforzo equilibrado de todos na
formacion do alumnado.

[) Impulsar o emprego das técnicas informaticas e telematicas para o
desenvolvemento da actividade do centro no exercicio das stas competencias,
docente, administrativa e de xestion.

m) Promover o uso normal do galego, oralmente ou por escrito, nas relacions
coa comunidade educativa e coa administracion educativa e organismos ou
institucions, sen prexuizo do dereito de non discriminacion por razons de
lingua.



n) Prestar especial atencibn as necesidades das persoas discapacitadas,
adoptando as medidas necesarias para facilitar o seu acceso & informacion e
as suas relacions co centro

ORGANOS COMPETENTES NA XESTION DO CENTRO

A autonomia de xestion comporta unha atribucion de responsabilidades e o
seu exercicio esta sometido as disposicions e normativas vixentes. Son
organos competentes na de xestion e coas funcibns que se mencionan 0s
seguintes:

O Consello Escolar. (LOE/LOMCE art. 127e ROC 44°)

a) Avaliar os proxectos e normas aos que se refire o Capitulo Il do Titulo V da
presente Lei Organica.

b) Avaliar a programacion xeral de centro, sen prexuizo das competencias do
Claustro do profesorado, en relacion coa planificacion e organizacion docente.
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c) Cofiecer as candidaturas & direccion e os proxectos de direccidn
presentadas polos candidatos/as.

d) Participar na seleccion do director/a do centro, nos termos que a presente
Lei Organica establece. Ser informado do nomeamento e cese dos demais
membros do equipo directivo. No seu caso previo acordo dos seus membros,
adoptado pola maioria dos dous terzos, propofier a renovacion do nomeamento
do director/a.

e) Informar sobre a admisién do alumnado , con suxeicion ao establecido
nesta Lei Organica e disposicions que a desenvolvan.

f) Cofiecer a resolucion dos conflitos disciplinarios e velar porque se ateilan a
normativa vixente. Cando as medidas disciplinarias adoptadas polo director/a
correspondan a condutas do alumnado que prexudiquen gravemente a
convivencia do centro, o Consello Escolar, & instancia dos pais, nais ou titores
legais, poderan revisar a decisibn adoptada e propofier, no seu caso, as
medidas oportunas.

g) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a
igualdade entre homes e mulleres, a igualdade de trato e a non discriminacién
por causas a que se refire o artigo 84.3 da presente Lei Organica, a resolucion
pacifica de conflitos e a prevencion da violencia de xénero.



h) Promover a conservacion e renovacion das instalacions e do equipo escolar
e informar a obtencion de recursos complementarios, de acordo co establecido
no artigo 122.3.

i)Informar das directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais,
coas Administracions locais, con outros centros, entidades e organismos.

j)Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do
rendemento escolar e os resultados das avaliacions internas e externas nas
que participe o centro.

K) Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a peticion da
administracion competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora de
calidade da xestién, asi como sobre aqueles outros aspectos relacionados
sobre a calidade da mesma.

[) Calquera outra que lle sexan atribuidas pola Administracion.
O Claustro de Profesores. (LOE/LOMCE 129) (ROC 47°)

a) Formular ao equipo directivo e ao Consello escolar propostas para a
elaboracion dos proxectos do centro e a programacion xeral anual.

b) Aprobar e avaliar a concrecién do curriculo e todos os aspectos educativos
dos proxectos e da programaciéon xeral anual.

c) Fixar os criterios referentes a Orientacion, titoria, avaliacion e recuperacion
do alumnado.

d) Promover iniciativas no ambito da experimentacibn e da investigacion
pedagodxica e na formacion do profesorado do centro.

e) Elixir aos seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na
seleccidn do director/a do centro nos termos establecidos na presente Lei.

f) Cofiecer as candidaturas a direccion e proxectos de direccion presentados
polos candidatos/as.

g) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do
rendemento escolar e os resultados das avaliacions internas e externas nas
que participa o centro.

h) Informar das normas de organizacion e funcionamento do centro.

i) Cofiecer a resolucion dos conflitos disciplinarios e a imposicién de sanciéns e
velar porque estas se atefian a normativa vixente.

j)Propoiier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.



k) Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracion educativa e
polas respectivas normas de organizacion e funcionamento.

O equipo directivo (LOE /LOMECE art.131)

a) O equipo directivo, 6rgano executivo de goberno dos centros publicos,
estara integrado polo director/a, o xefe/a de estudos, o secretario/a e cantos
determinen as Administracions educativas.

b) O equipo directivo traballar4 de forma coordinada no desempefio das suas
funciéns, conforme as instrucibns do director/a e funcidns especificas
legalmente establecidas.

c) O director/a, previa comunicacion ao claustro de profesores/as e ao Consello
Escolar, formulara proposta de nomeamento e cese & Administracion
educativa dos cargos de xefe/a de estudos e secretario/a de entre o
profesorado con destino en dito centro.

d) Todos os membros do Equipo directivo cesara nas suas funcions ao termo
do seu mandato ou cando se produza o cese do director/a.

e) As Administracions educativas favoreceran o exercicio da funcién directiva
nos centros docentes, mediante a adopcion de medidas que permitan mellorar
a actuacion dos equipos directivos en relacibn co persoal e 0S recursos
materiais e mediante a organizacion de programas e cursos de formacion.

A xefatura de estudos. (ROC 31°) 8/31

a) Exercer, de conformidade coas instruciéns da Direccion, a xefatura do
persoal docente en todo o relativo ao réxime académico. (ROC 31°)

b) Coordinar a utilizacion de espazos, medios e materiais didacticos de uso
comun para o desenvolvemento das actividades de caracter académico, de
acordo co establecido no proxecto educativo, de xestion e na programacion
xeral anual.

A secretaria. (ROC 32°)

a) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do director/a a actividade e
funcionamento do persoal de administracion e servizos do instituto.

b) Ordenar el réxime administrativo do instituto, de acordo coas directrices do
director.

c) Custodiar os libros e arquivos do instituto.



d) Elaborar e actualizar o inventario xeral do instituto, coa colaboracion das
xefaturas de departamento que corresponda.

e) Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e os interesados co
visto e prace do director.

f) Levantar actas das reunions dos oOranos de goberno colexiados e da
comision econdmica.

g) Elaborar o anteproxecto de orzamento do instituto de acordo coas
directrices do Consello escolar e oida a comision econémica.

h) Ordenar el réxime econémico do instituto, de conformidade coas instrucions
do director e o establecido no proxecto de xestion do centro, realizar a
contabilidade e render contas ante o Consello escolar e as autoridades
competentes.

i) Custodiar e dispofier a utilizacion dos medios audiovisuais e material
didactico, mobiliario ou calquera outro material inventariable, contando coa
colaboracién e a coordinacion que sexan precisas .

j) Supervisar e velar pola conservacion, mantemento, limpeza e vixilancia dos
edificios e instalacions do centro.

k) Presidir, por delegacion do director, a comision econémica
A comision econ6émica

No seo do Consello Escolar, existira unha comisién integrada polo director/a,
un mestre/a, un pai /nai do alumnado e o secretario/a, de existir este no centro.
As funciéns desta comision seran as seguintes:

a) Formular propostas ao equipo directivo para a elaboracién do proxecto de
xestion e do orzamento do centro.

b) Presentar ao Consello escolar e ao Xefe Territorial da Conselleria de
Educacion, para a sua aprobacion, o plano de accions encamifiadas &
obtencion de recursos complementarios conforme & lexislacion vixente.

c) Analizar o desenvolvemento do proxecto de xestion e o cumprimento do
orzamento, emitindo un informe para o cofiecemento do Consello escolar.

d) Emitir informes non vinculantes, previos a aprobacion por parte do Consello
escolar, tanto da proposta de orzamento, como da sua execucion. De acordo
co anterior, celebrara como minimo tres reunions ordinarias: - febreiro (para a
elaboracion do anteproxecto de orzamento). - xufio (para a elaboracion da
memoria xeral anual). - decembro (coa antelacion suficiente a elaboracion da
conta de xestion).



1. Funcionamento da comision permanente no aspecto econémico.

As funcions desta Comision, no referente ao aspecto economico son:
1. Estudar e informar o proxecto de orzamento elaborado polo Secretario.
2. Supervisar o desenvolvemento dos gastos verificando que se atefian ao
orzamento xeral do centro e a imputacién de gastos que correspondan aos
capitulos de xestion interna que se determinen e 4&s partidas legais
establecidas.

3. Informar ao Consello Escolar do contido da xustificacion de gastos

Réxime de reuniéns

1. A Comisién permanente reunirase, polo menos, unha vez ao trimestre para
avaliar e informar sobre o proxecto de orzamento, a sua aplicacion, o estado de
contas e a xustificacion de gastos, segundo o0 momento.

Emitiranse informes non vinculantes, previos & aprobacién por parte do
Consello escolar, tanto da

proposta de orzamento, como da sua execucion.
De acordo co anterior, celebrard como minimo tres reunions ordinarias:
- febreiro (para a elaboraciéon do anteproxecto de orzamento).

- Xufio (para a elaboracion da memoria xeral anual).
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- decembro (coa antelacion suficiente & elaboracion da conta de xestion).
2. Ademais, reunirase cantas veces sexa preciso para a resolucion dos
informes que lle sexan encargados polo Consello Escolar, ou o estudo das
reformas dos orzamentos.
3. A reunién sera convocada pola persoa titular da Direccion, por mandato do
Consello Escolar ou dun terzo dos membros da comision.
4. Por motivos de urxencia, o Presidente podera convocar aos membros da
Comisién cunha anticipacién de 24 horas.



O orzamento é o instrumento de planificacion econdmica do centro no que se
refire 0s ingresos e gastos para acadar 0s seus obxectivos nun tempo
determinado. Comprenderd unha prevision detallada de todos os ingresos que
0 centro prevexa recibir no exercicio orzamentario. O orzamento anual de
gastos, limitado polos ingresos, estara integrado pola totalidade dos créditos
precisos para o funcionamento do centro e o cumprimento dos obxectivos
contidos non seus proxectos institucionais, de acordo coa clasificacion
econOmica do gasto que se estruture..

Teran preferencia na ordenacién dos gastos, os fixos e periédicos.

O exercicio orzamentario coincidird co ano natural, en correspondencia cos
orzamentos xerais da Comunidade Autonoma de Galicia.

Os recursos economicos que, a Conselleria pon a disposicion dos centros
docentes publicos non universitarios para cumprir 0S seus obxectivos,
representa un ingreso.

Se identifica a través de dous termos:
» Programas de gasto.
» Subconcepto de gasto

Os programas de gasto son unha das formas existentes para clasificar os
gastos contidos nos orzamentos xerais da Comunidade Autbnoma de Galicia,
desagregandoos por obxectivos e funciéns. Agrupan créditos segundo a
natureza das actividades a realizar.

Pola sua parte, un subconcepto de gasto € unha clasificacion do gasto segundo
a natureza economica do mesmo.

O secretario do centro, ou quen tefla atribuida regulamentariamente a
competencia, elaborara o anteproxecto de orzamento anual do centro, tendo en
conta as normas de elaboracion establecidas no art.7° do Decreto 201/2003,
do 20 de marzo.

O dito anteproxecto converterase en proxecto unha vez aprobado pola
comision econdmica do centro.

O equipo directivo, a través do director, presentara o proxecto de orzamento ao
consello escolar para o seu estudo e avaliacién antes do 31 de xaneiro de cada
exercicio orzamentario ao que se refira.



Incluird os seguintes documentos:

» Memoria xustificativa que defina os obxectivos que se pretenden
conseguir, sera presentada pola comision econdémica ao consello
escolar, para que proceda ao seu estudo e aprobacion, se é o caso, no
prazo maximo dun mes contado a partir da data de cofiecemento dos
crédito asignados pola Conselleria de educacion.

» Un estado dos ingresos que se preveé obter.

» Un estado dos gastos a realizar para a consecucion dos obxectivos
propostos.

Un exemplar do orzamento aprobado remitirase a xefatura territorial da
Conselleria de Educacion para o seu cofiecemento, constancia e
revision para efectos de legalidade. De non mediar reparo no prazo dun
mes, 0 orzamento entenderase definitivo. Ata tanto se aprobe o
orzamento con caracter definitivo, a direccion do centro docente podera
autorizar gastos e efectuar pagos conforme ao proxecto de orzamento
aprobado

‘ 1. 1.- ELABORACION DO ESTADO DE INGRESOS.

O estado de ingresos do orzamento dos centros docentes integrase polos
seguintes recursos:

» O saldo final ou remanente da conta de xestibn do exercicio
anterior

Constitlen o remanente da conta de xestion os saldos existentes nos
distintos programas orzamentarios e no resto de fontes de
financiamento.

Os saldos existentes ao peche de cada exercicio econdémico
correspondentes a aqueles créditos que se asignen aos centros
educativos co caracter de finalistas deben ser orzados para o mesmo fin
no exercicio seguinte. Encontramos 0s seguintes:

- Dotacién do fondo solidario de libros de texto, fondos documentais
para a biblioteca, clubs de lectura, etc.

- Créditos SEPIE.
- Creditos da Union Europea.

» Recursos que provefien da Conselleria de Educacion



Tratase da principal fonte de recursos que reciben os centros docentes
publicos non universitarios; provefien dos orzamentos xerais da Comunidade
Autonoma de Galicia, a través da Conselleria de Educacién, con cargo ao
subconcepto 229, e a través dos diversos programas de gasto que recollen as
dotaciéns econdmicas correspondentes en funcion do nivel educativo das
ensinanzas que imparten os centros docentes.

Os libramentos de fondos 6s centros efectuarase, por proposta do 6rgano
competente, a través das xefaturas territoriais da Conselleria de Educacion coa
seguinte periodicidade:

e O primeiro, no mes de xaneiro (40%)
e O segundo, no mes de abril (30%)
e O terceiro e ultimo, no mes de setembro (30%)

» Outros recursos publicos distintos aos gastos de funcionamento
do apartado anterior.

Provefien dun organismo ou institucion de caracter publico, tanto do
ambito da Comunidade Autonoma de Galicia, Conselleria de Educacion
( por subconceptos distintos ao 229 de gastos), Ministerio de Educacion,
Concellos, Union Europea, etc.

Dentro destes recursos publicos debemos falar de tres tipos de ingresos:

- Ingresos procedentes dos xuros da conta bancaria.

Obtida a certificacién de exencién do imposto, regulada na Resolucion 3/1998,
de 14 de setembro, do Departamento de Xestion Tributaria da Axencia Estatal
de Administracion Tributaria, presentarase & entidade financeira onde se
mantén a conta corrente, co obxecto de que esta non retefla cantidade

algunha polo impostos de rendas do capital mobiliario.

De non terse obtido o certificado de exencion, deberan realizarse dous apuntes
contables; o primeiro, polo bruto o integro dos intereses percibidos con cargo
ao codigo de ingresos. O segundo apunte pola parte correspondente a
retencion do capital mobiliario practicada polo banco, que se imputara con
cargo a partida de gastos.

- Ingresos procedentes da xestion do Seguro Escolar

O Seguro Escolar é un réxime especial da Seguridade Social cuxos
beneficiarios son o0 alumnado que cursen estudos do nivel postobrigatorio do
ensino ata a idade limite de 28 anos.



Esta regulado na Lei 17 de xullo de 1953, sobre establecemento do Seguro
Escolar en Espafia e demais lexislacion de desenvolvemento e no
Regulamento CE numero 307/1999 do Consello da Unién Europea do 8 de
febreiro de 1999, polo que se inclie aos estudantes nacionais dos paises da
Unién Europea no Seguro Escolar en igualdade de trato que os estudantes
espafnois.

Actualmente, a cota do Seguro Escolar a cargo do alumno é de 1,12 euros por
alumno e curso, que se abona no momento de formalizar a matricula.
Computarase con cargo ao codigo de ingreso que corresponda, o importe
resultante de multiplicar 1.10 euros polo nimero de alumnado que se prevexa
matricular, e con cargo ao cédigo de ingreso asociado ao programa de gasto o
importe resultante de multiplicar 0.02 euros do premio de cobranza polo mesmo
ndmero de alumnado.

- Ingresos procedentes da xestion do Comedor Escolar ou achegas de
entidades ou particulares para o pagamento dos servizos de
comedor, residencias, instalacion deportivas e outros.

No relativo ao financiamento e control do gasto nos comedores estarase ao
disposto no art.10 do Decreto 132/2013, do 1 de agosto polo que se regulan os
comedores escolares e na Instrucidon 1/2018 da Secretaria Xeral Técnica, do 4
de xuifio, sobre funcionamento dos comedores escolares no curso escolar
2018-2019.

Os ingresos percibidos polo centro en concepto de comedor escolar non
poderan dedicarse a fins distintos deste.

Os ingresos e gastos relacionados co comedor escolar xestionarase dende a
conta de comedor de xeito exclusivo, non podendo mesturarse as sumas
relacionadas con este servizo cos demais gastos de funcionamento do centro.

Os ingresos do Comedor Escolar anotaranse a través do programa de gasto
423A.

Recursos propios obtidos en virtude da autonomia de xestibn de que gozan 0s
centros docentes publicos

Segundo o art.5° do Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se
desenvolve a autonomia na xestidbn econdmica dos centros docentes publicos
non universitarios os centros poden obter recursos complementarios. Estes
recursos non poderan prover das actividades levadas a cabo polas asociacions
de pais e nais do alumnado. Entre 0s ingresos que se poden obter son os
seguintes:



- Ingresos procedentes de legados e doazdns adquiridas, axudas e
subvenciéns de calquera entidade ou institucion privada, ou
particulares.

- Ingresos procedentes de convenios con persoas fisicas ou xuridicas,
de acordo coa normativa reguladora ( asociacion culturais ou
entidades sen &nimo de lucro para o desenvolvemento de
actividades extraescolares e/ou complementarias).

- Ingresos procedentes do alleamento de bens mobles en desuso.
Estes ingresos necesitan autorizacion documental previa da xefatura
territorial da Conselleria de Educacion.

- Ingresos procedentes da prestacion de servizos e os derivados das
pequenas vendas de produtos obtidos polos centros a través das
suas actividades lectivas. Estes ingresos non levan IVE.

- Ingresos procedentes do uso das instalacion do centro.

- Ingresos derivados da venda de fotocopias e uso do teléfono.

[[1.2.-ELABORACION DO ESTADO DE GASTOSEI

O estado de gastos estarda integrado polos gastos correntes para 0
funcionamento operativo do centro docente.

O orzamento de gastos non podera financiar gastos de persoal, atencion
protocolarias ou representativas, nin os referidos a servizos e obrigacions.

A hora de elaborar o estado de gastos do seu orzamento, agruparanse ao
redor de catro grandes apartados:

I. Gastos asociados ao funcionamento operativo do centro

Son gastos que o centro docente orza asociados ao cédigo de ingreso
de créditos a través do subconcepto de gasto 229 e do programa de
gastos que corresponda. Tamén se incllie os gastos que se asocien aos
codigos de ingresos que corresponden a todos os posibles recursos
obtidos polos centros docentes. Estes gastos incluen:

Arrendamentos, reparacions, mantemento e conservacion (
poderanse formalizar contratos cuxo obxecto sexa a realizacion de obras
destinadas a este fin sempre que a sua contia non supere os 40.000,00
mais IVE), material de oficina, subministracions, comunicacion,
transporte, traballos realizados por outras empresas, primas de seguro,



tributos e axudas de custo e locomocion, gastos diversos, mobiliario e
utensilios inventariables e outros materias inventariables.

[I.  Gastos distintos aos de funcionamento operativo do centro.

Se asignaran a gastos diferentes do 229. Se inclien nestes gastos 0s
seguintes:

Fondo solidario e libros de texto, gastos distintos ao funcionamento operativo
do centro non incluidos noutras partidas, gastos correntes ou de capital
derivados de accidn ou programas con financiamento da Union Europea,
axudas e subvencions ( os centros docentes non tefien competencia para
convocar nin conceder ningunha subvencion atendendo a Lei 9/2007, dio 13
de xufio, de subvenciéns de Galicia. As subvencions susceptibles de ser
xestionadas polos centros quedan limitadas a entrega de trofeos ou premios
de moi pequena contia polo desenvolvemento de actividades de fomento de
caracter educativo), gastos por reposicibn de investimentos: obras e
equipamento.

[Il.  Gastos derivados da xestion do Comedor Escolar.

Anexo da Orde do 21 de febreiro de 2007 pola que se regula a
organizacioén, funcionamento e xestion do servizo de comedor escolar.

Imputarase ao estado de gastos do orzamento do centro docente con cargo a
partida de gasto especifica do comedor escolar.

Incluiranse as adquisicions de mobiliario e utensilios inventariables precisos
para o funcionamento do servizo. Conleva o 15% dos ingresos do comedor.

Os consellos escolares poderan utilizar o 20% dos remanentes existentes no
segundo trimestre da cada curso escolar na conta de comedor para mellorar as
instalacion dos comedores escolares como gastos menores.

IV. Gastos derivados da xestion do Sequro Escolar.

Contabilizaranse os pagos & Tesoureria Xeral da Seguridade Social. De
cada 1,12 euros que aboa cada alumno/a, 1,10 euros corresponden a
Tesoureria Xeral da Seguridade Social e 0,02 euros ao centro. Os centros
docentes para ingresar as cotas do Seguro Escolar e a presentacién da
relacion de alumnos matriculados, farano a través do Sistema RED on line,
e na sede electronica (SEDESS).



1.3.-MODIFICACION DO ORZAMENTO

A direccién do centro sera o 6rgano competente para aprobar as modificacions
logo de presentarllas ao Consello Escolar, xunto cunha memoria xustificativa,
para a sua avaliacion e estudo.

As modificacions, xunto coa memoria Xxustificativa, remitiranse a xefatura
territorial, a cal no prazo dun mes, podera formular reparos e observacions,
sempre por razon de legalidade.

Os orzamentos poderan ser modificados nos seguintes supostos:

- Redistribucién dos créditos do propio centro, atendendo & finalidade
do gasto.

- Por aumento dos ingresos procedentes da Conselleria de Educacion.

- Os ingresos efectivamente realizados e que superen o0s inicialmente
previstos no orzamento do centro.

1.4.- XUSTIFICACION DA CONTA DE XESTION

Unha vez avaliada polo consello escolar e aprobada pola direccién do centro,
a conta de xestion do orzamento remitirase a Xefatura Territorial da Conselleria
de Educacion unha certificacion tal e como se recolle nos art. 127 e 132 da Lei
Orgénica 2/2006, do 3 de maio, de educacion (redaccions modificadas
pola LO 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa).

Debera empregarse a aplicacion informética en entorno web (xecocentros), a
cal estara dispofiible en decembro de cada anualidade, e facer constar todos
0S ingresos e 0s gastos realizados con cargo a tales ingresos, asi como o
saldo resultante, no seu caso, que Sse incorporara ao exercicio seguinte.

Deberase ter en conta:

- Deberan crearse tantas partidas finalistas como ingresos finalistas
reciban da conselleria.

- Esixirase unha xustificacion individual como partida finalista dos
gastos de funcionamento nos que se incluird 0s ingresos para o
comedor escolar.



Unha vez cuberta toda a informacion na aplicacion, deberase xerar o informe
de xustificacién en formato pdf, asinalo, selalo e envialo & Xefatura territorial da
Conselleria de Educacion da provincia por correo ordinario.

Se precisaran cambiar algun dato non deben facelo a man, deben volver a
entrar na aplicacion, facer os cambios oportunos e xerar de novo todas as
paxinas da xustificacion xunto coa certificaciébn bancaria das suas contas, co
saldo a 31 de decembro de cada ano. Se o saldo das contas bancarias non
coincidira co remanente que se incorpora, deberd aclarar a que se debe no
espazo que a aplicacion destina a conciliacion bancaria.

O importe do estado de ingresos dese ano, recollido no apartado h)
correspondente ao remanente do exercicio anterior, debe coincidir co importe
sinalado como remanente na xustificacion do ano anterior.

Esta informacion estard dispofiible no portal educativo da conselleria, no
apartado de gastos de funcionamento, a traves de:
http:www.edu.xunta.gal/portal/xecocentros.

O prazo para realizar esta xustificacion remata o 31 de xaneiro de cada
anualidade.

1.5.- OBRIGAS FISCAIS

Todos os centros docentes publicos non universitarios pertencentes a
Conselleria de Educacion da Comunidade de Galicia deben contar cun Cdédigo
de Identificacion Fiscal (CIF) propio.

Para o pago dos honorarios, aos expertos externos que impartan cursos,
seminarios, conferencias, etc... que comporten unha finalidade de traballo ou
de formacion, asi como informativa xa sexa cultural, educativa, turistica,
ambiental etc... que estean incluidas na Programacién Xeral Anual, o centro
docente realizara a oportuna liquidacién onde se especifiqgue o importe liquido
abonado ao experto asi como a correspondente retencién practicada a conta
do IRPF que se ingresara na Administracion ou Delegacion da Axencia Estatal
da Administracion Tributaria que corresponda cumprimentando o Modelo 111.
Ademais, anualmente, formalizarase o Modelo 190.

Deberase cumprimentar a declaracién a que se refire o artigo 54 do Real
decreto lexislativo 3/2011, do 14 de novembro, polo que se aproba o texto
refundido da Lei de contratos do sector publico.

O centro educativo se vera obrigado a formalizar a Declaracion Anual de
Operacions con Terceiros mediante o Modelo 347, no caso de que efectuaran



adquisicions de bens, contratado obras e recibido ou prestado servizos que no
seu conxunto, para cada provedor, superasen a cifra de 3.005,06 euros anuais.

1.6.- CONTROL FINANCEIRO

Os centros docentes publicos non universitarios someteranse as actuacions de
control financeiro que o Decreto lexislativo 1/1999 do 7 de outubro, polo que
se aproba o texto refundido da Lei de réxime financeiro e orzamento de
Galicia lle atribte & Intervencion Xeral da Comunidade Autonoma.

1.7.- CAMBIOS NAS DIRECCIONS DOS CENTROS.

Cando se produza un cambio o director/a sainte estenderé unha acta na que se
fard constar o estado do orzamento, a contabilidade e a situacién do inventario.

Realizarase un arqueo extraordinario da caixa do centro e da conta bancaria.

O director/a entrante estendera unha dilixencia facendo constar a suUa
conformidade ou as observacidons que considere pertinentes. No caso de
desconformidade, o director/a entrante elevara o informe oportuno a xefatura
territorial.

2. CRITERIOS PARA A XESTION DAS SUBSTITUCIONS DAS AUSENCIAS
DO PROFESORADO.

- A adscricibn dos Mestres/as ao noso centro realizaa a administracion
educativa en funcién do niumero de unidades de cada curso escolar.

- O comezo de cada curso, asignarase as correspondentes titorias,
especialidades e areas en funcion dos criterios establecidos no proxecto
educativo.

- Requirese a todo o persoal, xa sexa docente ou laboral a notificacion de
calquera ausencia antes das nove da maf4, utilizandoo o contacto telefonico a
calquera membro do equipo directivo, preferentemente a xefatura de estudos, a
fin de prever e xestionar dita substitucion.



- Calquera ausencia do persoal do centro ao seu posto de traballo, debera ser
debidamente xustificada ante a direccibn do mesmo quen valorara a
documentacion aportada como xustificante.

- En todas as ausencias previstas, o0 persoal que se vai a ausentar, facilitara a
programacion do seu traballo, a xefatura de estudos, para facilitar & persoa que
se faga cargo de dito posto, a sua continuidade coa maior eficacia posible.

- Nas ausencias imprevistas, a xefatura de estudos, facilitara a programacién
de aula ou actividades alternativas a persoa que cubra ese posto.

- Todo o persoal docente estara dispofiible, segundo o establecido, para a
cobertura temporal en calquera aula independentemente do nivel educativo.

- O profesorado que a consecuencia dunha actividade complementaria ou
extraescolar quede libre por ausencia do grupo, realizara o horario do mestre/a
responsable de dita actividade.

- En ausencia dos especialistas, sera o mestre de garda quen se faga cargo do
grupo.

- No caso de faltar o mestre/a da area de relixidbn, o grupo clase quedara
atendido por un mestre/a de garda.

- No caso de que o numero de ausencias do profesorado faga imposible
atender a todos 0s grupos, repartirase o alumnado entre o resto das aulas.

- O dereito a folga do profesorado esta recollido constitucionalmente. No caso
de que o profesorado exerza o seu dereito a mesma, procederase da seguinte
maneira:

- Informarase ao claustro da convocatoria de folga.
- Informarase as familias sobre a convocatoria da folga.

- O alumnado dos grupos no que os Mestres/as acudan a folga, seran
atendidos polos medios humanos dos que se dispoiian.

2.2- SUBSTITUCIONS NA EDUCACION INFANTIL
Mestres de educacion infantil

En caso de ausencias, previstas ou non, do persoal docente as substitucions
faranse do seguinte xeito:

- O profesorado especialista que intervén na etapa e estea de garda.
- Profesorado de educacion infantil que estea de garda.

- Profesorado de educacién primaria que estea de garda.



Coordinador/a do ciclo nas horas adicadas a esta funcion.
Supresion de apoios.

Reparto do alumnado, a ser posible, no mesmo nivel.

2.3.-SUBSTITUCIONS NA EDUCACION PRIMARIA.

Profesorado de E.l e E.P e especialistas que estean de garda.
Profesorado coordinador de actividades.
Supresion dos apoios.

Reparto do alumnado, a ser posible, no mesmo nivel.

2.4.- SUBSTITUCIONS DAS ESPECIALIDADES( atencion ao alumnado neae)

No caso de ausencias de profesorado especialistas, o alumnado
quedara atendido nas respectivas titorias.

2.5.- XESTION DAS AUSENCIAS E AS SUBSTITUCIONS.

No taboleiro de anuncios do centro, estara exposto o impreso para
solicitar a concesion de permisos e licenzas, debera cumprimentar o
ANEXO V regulado pola orde do 29 de xaneiro de 2016 e ampliado
pola orde 24 de febreiro de 2016.

Cando a ausencia sexa imprevista, deberd comunicarse verbalmente
e posteriormente por escrito.

Tanto o profesorado como o persoal laboral, tera un prazo de tres
dias para xustificar a ausencia ao seu posto de traballo sen a
necesidade de presentar baixa médica. Débese xustificar
axeitadamente mediante documentos & raz6n da ausencia, a
direccion do centro determinard a validez da documentacion
aportada.

No caso de baixa por incapacidade temporal, o profesorado acollido
a MUFACE e SEGURIDADE SOCIAL, deben presentar ao cumprir o
terceiro dia o parte de baixa médica e periodicamente os partes de
confirmacion. Dito persoal ten a obriga de presentar o parte de alta
cando se incorpore ao seu posto de traballo.

Na primeira semana de cada mes emitese o parte de ausencias do
mes anterior extraido da aplicacion XADE, e exporase unha copia no
taboleiro do centro.



Remitindonos a orde anterior, diferenciamos Permisos autorizados
pola direccion do centro , Permisos e Licenzas autorizados pola
Xefatura Territorial.

3. -MEDIDAS XERAIS PARA A ORGANIZACION E USO DAS INSTALACIONS
E O EQUIPAMENTO ESCOLAR

O coidado e conservacién das instalacions do centro ten un marcado caracter
educativo encamifiado a educar ao alumnado no bo uso e respecto de todos os
bens e especialmente os de caracter publico.

A organizacion dos espazos e dos recursos materiais do centro non sera
estética e debera adaptarse as necesidades que se presenten no Centro.

Os criterios basicos para organizar 0s recursos materiais seran tres:

e Maximo rendemento e aproveitamento.

¢ Distribucién equilibrada tanto dos medios coma dos recursos.

e A distribucion de recursos farase en funcion do nivel de competencia que
presente o alumnado para poder empregalo.

Por todo isto detallanse a continuacion, un conxunto de medidas orientadas 6
coidado e conservacion de todos os espazos do Centro interiores e
exteriores asi coma todos os medios materiais dos que se dispofia. Ditas
medidas nacen coa intencion de involucrar a todos os membros da
Comunidade Educativa en dito coidado e conservacion.

Con caracter xeral preséntanse as seguintes medidas:

e A organizacion, uso e distribucion dos recursos materiais do Centro sera
planificada polo Equipo Directivo coas recomendacions, propostas e
achegas do resto de mestres e mestras.

e Control permanente de todos os medios materiais e espazos do Centro
coa intencion de educar, tomando medidas coas persoas responsables.

e Todos o0s recursos e materiais comuns que o Centro poslUe estaran
inventariados e organizados polo Equipo Directivo do Centro que debera
ser quen se ocupe da sua organizacion e uso.

e Todo o persoal do Centro debe garantir o uso correcto e 0 mantemento
axeitado dos recursos.

e Traballarase de xeito transversal os valores de bo uso, coidado,
conservacion dos materiais escolares (material escolar, libros da
biblioteca, mobiliario...) incluidos os materiais TIC, instalacion e
edificios, en todos os niveis educativos.



e Organizar actividades tendentes a facer participes ¢ alumnado na
decoracion do centro e na elaboraciéon de normas de uso de todos os
medios e espazos.

¢ Manter o Centro nas mellores condicidons de habitabilidade e seguridade.

o Cofiecida unha deficiencia e non podendo resolverse esta polo persoal
do Centro, a Secretaria tramitara dita deficiencia ante o organismo
correspondente (Concello se trata de mantemento ou Delegacion se se
trata dunha obra).

e O Centro contemplara un libro de incidencias para notificar deficiencias
en calquera instalacion, material ou edificio do Centro coa finalidade de
resolver dito suceso.

e O Centro contemplara unha partida para pequenas reparacions que
permitan dita reparacion, mantemento ou reposicion dos materiais ou
dispositivos TIC.

e O material ou mobiliario que non estea en bo uso, non se podera utilizar
e darase de baixa no inventario. Non se deixard almacenado nos
corredores e o Equipo Directivo decidird onde se vai almacenar ou se
vai a reparar.

e En caso de danos producidos polo mal uso intencionado cara calquera
pertenza do Centro, a Direccion podera esixir a persoa ou persoas
responsables a reparacion ou realizacion de tarefas de mantemento do
centro que compense 0 dano ou abono dos gastos polos danos
ocasionados segundo recolla o Plan de Convivencia ou NOF.

e Consideramos unha norma de convivencia 0 uso axeitado das
instalacions, materiais e edificios do Centro. O uso inadecuado dos
mesmos sera considerado unha conduta contraria &s normas de
convivencia.

e Calquera membro da Comunidade Educativa € responsable de cumprir e
facer cumprir estas normas de bo uso dos materiais e instalacion,
edificios e calquera outro recurso do Centro Escolar.

En relacion co mantemento e melloras, o profesorado e o conserxe do
seran os encargados de recoller a informacion sobre as melloras a realizar
e de comunicalas a Direccion .

En relacion coas medidas educativas, sinalar que a nivel de aula
elaboraranse e aplicaranse normas para o coidado e conservacion da aula.
O mestre que ocupe esa aula fard un informe o rematar o curso escolar
sobre o estado da sua aula.

Con respecto as instalacions, mencionar que o conserxe se ocupara de:

Calefaccion: revisions regulamentarias e posta en marcha.



lluminacién: revisions periodicas e reposicion de luces defectuosas.
Instalacion eléctrica: avisar o electricista do Concello sobre as revisions
periodicas e comunicacion de incidencias.

3.1. CONSERVACION E RENOVACION DAS INSTALACIONS E EDIFICIOS
DO CENTRO.

O mantemento das instalacions do Centro (calefaccion, obras e instalacions
eléctricas...) sera realizado polos servizos proporcionados polo Concello.
Na Secretaria do Centro habera un parte de incidencias para anotar as
deficiencias das instalacions.

As instalaciéns que non rednan as condicions e garantias de seguridade
inutilizaranse inmediatamente, procedendo o Equipo Directivo a xestion de
dita incidencia, dando parte de forma inmediata ao Concello para o seu
arranxo..

As instalaciéns e os materiais do Centro son para uso comun de todos os
membros da Comunidade Educativa. O seu coidado e conservacion é
responsabilidade de todos os membros, que se preocuparan por manter a
limpeza e a orde das suas dependencias.

Traballarase co alumnado o uso de papeleiras e o coidado das aulas,
corredores e aseos (pechar as billas, non derramar a auga féra do
lavadoiro...) a iluminacién (apagar as luces dos espazos que non se van
usar, os ordenadores...) patio e zonas circundantes.

Ante calquera proposta de renovacion, mellora ou implantacion dos medios
materiais ou instalacién, e dos edificios do Centro, 0s principios xerais que a
continuacion se expofien deben orientar sobre a decision final que se tome
sobre a sua aprobacion ou prioridade.

e Pofier en uso, mediante o arranxo ou actualizacion, aqueles medios ou
recursos necesarios para o normal funcionamento das actividades do
Centro.

e Mellorar as condiciéns de seguridade e confort de todos os usuarios do
Centro.

e Preservar todos os medios materiais do Centro.

e Fomentar e favorecer a innovacién educativa, mediante o uso das Novas
Tecnoloxias.

Calquera membro da Comunidade Educativa, podera realizar unha proposta
de renovacion e mellora das instalacions e do equipo escolar seguindo o
seguinte procedemento:



1. Informarase 6 secretario do centro.

2. O secretario resolvera aquelas propostas derivadas do
funcionamento normal do centro.

3. O Equipo Directivo decidira sobre a sua elevacion ou non 6 Consello
Escolar ou Delegacion de Educacion.

3.2.- CONSERVACION E RENOVACION DO EQUIPAMENTO ESCOLAR

A.- MOBILIARIO ESCOLAR POR DEPENDENCIAS

De maneira constante comprobarase o estado xeral dos danos ou roturas do
mobiliario que hai no centro, asi como a sua reparacion no caso de que asi
sexa. Tanto o conxunto de mestres e mestras, coma o conserxe e 0 persoal de

limpeza comunicaran estes incidentes a Direccion do Centro.

Cada aula ou dependencia do Centro ten que contar cun rexistro de inventario
no que en cada curso escolar quede constancia tanto do mobiliario, recursos

TIC, material didactico ou libros ali existentes.

Este inventario debera ser revisado por cada titor/a, especialista ou
responsable da dependencia, todos os anos, rexistrando altas e baixas que se
produzan especificando o motivo das mesmas. O finalizar o curso escolar
quedara gardada, unha copia de dito inventario, debendo entregarse o orixinal

na Secretaria do Centro.

B.- LIBROS DE TEXTO

*Todos os mestres e mestras inculcaran aos alumnos e alumnas, a través das
diferentes areas do curriculo e no desenvolvemento das competencias sociais
e cidad4, os habitos de coidado dos libros de texto que seran usados por
outros comparnieiros ou comparieiras nos vindeiros cursos . Asi mesmo, no que
se refire ao coidado, mantemento e reposicion dos libros, aterémonos ao
disposto na ORDE do 3 de maio de 2019 pola que se regula a patrticipacién no
fondo solidario de libros de texto e se convocan axudas para adquirir libros de

texto e material escolar destinadas ao alumnado matriculado en educacion



primaria, educacién secundaria obrigatoria e educacion especial en centros

docentes sostidos con fondos publicos, para o curso escolar 2019/2020.

* Os libros de 1° e 2° de Primaria, ao ser funxibles, reporanse en todos os
cursos. Estes libros teran que facerse cargo cada alumno ou alumna, sendo as
familias as encargadas de adquirilos, formando parte do seu propio material

escolar.

» O alumnado repetidor tera que adquirir os libros que lle correspondan como o

resto dos seus compafeiros.

* Aqueles alumnos ou alumnas con materias pendentes que requiran os libros
de texto na aula de Apoio, poderan dispor deles, previa autorizacion a direccion
do centro.

* O alumnado con Necesidades Especificas de Apoio Educativo que necesite
un material diferente ao que lle corresponde polo seu nivel educativo, sera o
centro o que proporcione o material necesario para levar a cabo a sua

aprendizaxe.

» Cando un alumno ou alumna se traslade a outro Centro, entregara os libros
de texto que lle foron asignados e emitirase un certificado no que se indicara o
estado de conservacion dos libros de texto.

» O Equipo Directivo determinara que libros de texto non reunen as condiciéns
necesarias para 0 seu uso, asi como os que foron extraviados, que seran
substituidos por deterioro involuntario, aumento de matricula ou calquera outra
eventualidade. Dita reposicion, sempre que non sexa por causas imputables ao
alumnado, non superaran o 10% dos lotes de libros adquiridos no curso

anterior.

» A comezos de curso farase un rexistro de aqueles alumnos e alumnas que
reciben libros de préstamo. O extravio do libro ou o seu deterioro sera

comunicado polo titor ou titora a Xefatura de Estudos.



C.- BIBLIOTECA ESCOLAR

« O mantemento, conservaciéon, mellora e uso da Biblioteca aterase 6
establecido na programacion do Plan de Lectura e Biblioteca que se fai cada

curso.

* A Direccion do Centro xunto co coordinador ou coordinadora de biblioteca
podera incluir una sesion para prestar servicios en Biblioteca: realizacién de

inventario, control do estado do material, baixas de material danado, etc.

* A persoa responsable da Biblioteca do Centro actualizara, durante os
primeiros meses do curso escolar, o inventario dos libros existentes na

biblioteca do Centro , dando de baixa aqueles que se atopen en mal estado.

A persoa responsable da Biblioteca, co asesoramento do equipo de
biblioteca, propofiera ao Equipo Directivo a adquisicion de aqueles exemplares
que considere necesarios para a mellor consecucién dos obxectivos expostos

no Proxecto Educativo.

* Os novos exemplares que se incorporen a biblioteca, sexa cal sexa a sua
orixe, seran rexistrados no programa de xestién de recursos para as bibliotecas

escolares da xunta de Galicia (Proxecto Meiga).

D.- BIBLIOTECA DE AULA

« O mantemento, conservacion e uso da Biblioteca de Aula sera
responsabilidade do titor ou titora.

* O titor ou titora fara, ao rematar o curso, un inventario da biblioteca de aula,
dando de baixa aqueles exemplares que non reunen as condicions necesarias

para o seu uso.

* No caso de extravio ou deterioro de un libro da biblioteca de aula,

reiteradamente por parte de un alumno ou alumna , o titor ou titora informaré a



Xefatura de Estudos, quen avisara a familia para solicitar a stua reposicion ou o

abono de seu coste.

* O equipo de Ciclo sera o encargado de seleccionar os libros que considere

necesarios.

E.- MATERIAL INFORMATICO: ORDENADORES (SALA DE INFORMATICA),
PORTATILES, PIZARRAS DIGITALES INTERACTIVAS.

Co fin de preservar no tempo un axeitado funcionamento do material que
compofien as tecnoloxias da informacion e a comunicacion , crese necesario

seguir estas recomendacions:

» O uso dos ordenadores portatiles do alumnado na clase e os carros para a
sta carga , deberd aterse as seguintes normas basicas para o correcto
funcionamento dos mesmos e a dispofiibilidade para a sua utilizacion polo
alumnado dos cursos correspondentes. Este equipamento estard destinado
preferentemente ao alumnado de 5° e 6° de Primaria, independentemente de
qgue, en ocasiones xustificadas, poidan ser empregados polo alumnado de

outros niveis ou por outros membros da Comunidade Educativa.

+ O titor ou titora que faga uso do carro de carga dos portatiles comunicaralle

as incidencias a persoa encargada de coordinar as TICs, a fin de poder

emendar os danos coa maior brevidade posible.

* Ao rematar cada sesion, conectarase o cable de alimentacion de cada
ordenador e deixarase o carro enchufado a rede para que a carga das baterias

sempre estean a punto.

* Os mestres e mestras seran os encargados de manipular as pantallas dixitais

do Centro.

» Cando as pantallas funcionen mal ou haxa unha avaria, sera o titor ou titora o
que pofia ,de forma inmediata, en cofiecemento responsable de coordinar as

TICs, quen lle comunicara a incidencia ao Organismo que proceda.



* A persoa responsable de coordinar as TICs, rexistrara, no modelo que a tal fin

se elabore, a avaria e a solucion, asi como a data de ambas.

* Os ordenadores de sobremesa que xestionan as pantallas dixitais, os
instalados a disposicién dos mestres e mestra, as impresoras, escaneres e
demais accesorios, que pertencen a dotacion TIC, seguirdn o mesmo protocolo

de actuacion, en caso de avaria, anteriormente citado.

F.- MATERIAL DEPORTIVO

« O mantemento, conservacion e wuso do material deportivo sera

responsabilidade do mestre ou mestra especialista de Educacion Fisica.

* O mestre ou mestra de Educacién Fisica fara, ao remate do curso, un
inventario do material deportivo do centro, dando de baixa aqueles elementos

que considere que non rednen as condiciones necesarias para 0 seu uso.

* Estes especialistas propofieran ao Equipo Directivo a adquisicion de aqueles
materiais deportivos que consideren necesarios para a mellor consecucion dos
obxectivos da area, sempre dentro do presuposto de gasto asignado para esta

partida.

G.- MATERIAL DIDACTICO

« O mantemento, conservacion e uso dos materiais didacticos seran

responsabilidade de todos 0os mestres e mestras.

» Cada titor ou titora fara, ao rematar o curso, un inventario dos materiais
didacticos da sua aula. Asi mesmo, tamén o faran os mestres e mestras
especialista :Pedagoxia Terapéutica, Audicion e Linguaxe ,Mdusica, Inglés,
Plastica, orientacion . Daranse de baixa aqueles materiais que non rednen as

condicions necesarias para 0 Seu uso.



4. CRITERIOS PARA A OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DA
PRESTACION DE SERVIZOS DISTINTOS DOS GRAVADOS POR TAXAS,
ASI COMO OUTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS,
PRIVADOS OU PARTICULARES. TODO ISO SEN PREXUiZzO DE QUE
RECIBAN DA ADMINISTRACION OS RECURSOS ECONOMICOS PARA O
CUMPRIMENTO DOS SEUS OBXECTIVOS.

4.1NORMAS XERAIS

Os ingresos que o centro poida percibir de entes publicos, privados ou
particulares polos motivos que sexan, faranse na conta oficial e tnica do centro
e, salvo que tefian un destino especifico, engrosardn a conta de ingresos.
Estes ingresos aplicaranse aos gastos de funcionamento do centro. As
achegas materiais de calquera tipo, que poidan realizar cara a este centro
educativo de entes publicos, asociacions, editoriais, empresas ou particulares
faranse a través do E. Directivo e incluiranse no inventario correspondente. O
Equipo Directivo poderd solicitar ingresos de organismos, entidades,
asociacions ou particulares a cambio do uso das instalaciébns e materiais do
centro, sempre que non afecten a normal actividade do colexio nin contradigan
as normas legais, asegurandose do seu bo uso e a reposicion de perdas e
danos. A eleccion de libros de texto farase sempre en funcidbn da sua
adecuacion didactica ao proxecto educativo e 0 noso alumnado, asi como pola
calidade dos seus materiais, e nunca por posibles contra prestacions.

4.2. CRITERIOS, CONDICIONS E CUSTO DE UTILIZACION DAS
INSTALACIONS

As instalaciéns do centro poderan ser utilizadas por municipios e outras
entidades, organismos ou persoas fisicas ou xuridicas en virtude da Orde do 26
de Xufio de 1998 que regula a utilizacion das instalacions dos Centros
Docentes non Universitarios dependentes da Conselleria de Educacion. As
persoas fisicas ou xuridicas, publicas ou privadas interesadas na utilizacién dos
espazos e/ou instalacions do centro deberan solicitalo na secretaria do centro
mediante o Anexo | da Orde do 22 de xullo de 1997, pola que se regula a
organizacion e o funcionamento dos servizos complementarios de aula matinal,
comedor escolar e actividades extraescolares, asi como o uso das instalacions
dos centros docentes publicos da Comunidade Autonoma de Galicia no horario
escolar. Esta solicitude debera ir acompafiada dun proxecto no que se
describira a actividade para realizar, a sua finalidade e desenvolvemento, a
persoa ou persoas fisicas responsables, as dependencias e, no seu caso, as
instalacions deportivas a utilizar, asi como os dias e horas para iso. E o
Consello Escolar o encargado de aprobar os devanditos proxectos antes do 20
de maio de cada ano. A utilizacion das instalacions debera ter como obxectivo
a realizacion de actividades educativas, culturais, deportivas ou outras de
caracter social, sempre que non contradigan os obxectivos xerais da educacion
e respecten os principios democraticos de convivencia. Tera preferencia no uso
do centro as actividades organizadas polo Concello e todas aquelas dirixidas
ao alumnado que supoiia unha ampliacion da oferta educativa.
O profesorado, o AMPA e o persoal de administracion e servizos podera utilizar
as instalacions do Centro para reunions propias de cada sector. Para iso
deberase efectuar, coa oportuna antelacién, a comunicacién & Direccién do



calendario das reuniéns. A utilizacion nestes casos sempre sera gratuita. Os
usuarios tefien a responsabilidade de asegurar o normal desenvolvemento da
actividade proposta e adoptar as medidas necesarias de control, vixilancia e
adecuada utilizacion das instalacions. E competencia dos usuarios sufragar os
gastos ocasionados por posibles deterioracions, perdas ou roturas do material,
instalacions ou servizos e calguera outro que se derive directa ou
indirectamente da realizacion da actividade que se propdn no proxecto
presentado. Con todo, o Centro, de acordo co establecido na normativa vixente
e previa aprobacion do Consello Escolar, podera acordar o resarcimento dos
gastos que orixine dita utilizacion. O centro para asegurar o importe dos gastos
relacionados co uso das instalacidns poderd esixir o abono previo dunha
cantidade en concepto de fianza. O importe da mesma decidirao a Comision
Permanente do Consello Escolar en funcion da duracion e tipo de actividade
gue se vaia a realizar.

4.3.- ACTIVIDADES DE VOLUNTARIADO NO CENTRO

As entidades que desexen levar a cabo actividades de voluntariado no Centro
deberan cumprir os requisitos sobre acreditacién e rexistro que establece o
Decreto 45/93. A ordenacién e regulacion de calquera actuacion de
voluntariado no Centro estara supeditada ao estipulado na Lei 10/2011, de 28
de novembro.(BOG de mércores, 21 de decembro de 2011) pola que se regula
o Voluntariado e a participacion de Entidades Colaboradoras en Actividades
Educativas Complementarias e Extraescolares dos Centros Docentes.

5.- PROCEDEMENTOS PARA A ELABORACION DO INVENTARIO ANUAL
XERAL DO CENTRO

Orde do 22 de xullo de 1997 pola que se regulan determinados aspectos de
organizacién e funcionamento das escolas de educacion infantil e dos colexios
de educacién primaria (DOG. 02-09-97).

DECRETO 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na
xestion econdémica dos centros docentes publicos non universitarios.

5.1.- Normas xerais

- Tera caracter de material inventariable, entre outros, o seguinte:
mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual non
funxible, copiadoras, material docente non funxible, maquinas e
ferramentas, material deportivo e, en xeral, todo aquel que non sexa
funxible.



- Sera funcion do secretario a elaboracion, control e actualizacion e
custodia do Inventario Xeral do Centro.

- Ao final de curso, todo o profesorado ten a obriga de realizar o
inventario dos materiais dos que é responsable, atendendo ao disposto
neste Proxecto de Xestion.

- O rexistro de inventario recollera os movementos de material
inventariable do centro, incluindo tanto as altas como as baixas que se
produzan.

- As baixas de material producidas a final de cada curso teranse en conta
a hora de confeccionar o orzamento de gastos en material inventariable
do préximo curso.

- Independentemente do rexistro de inventario e co obxectivo de levar un
control mais rigoroso de todo o Inventario Xeral do Centro, existiran
inventarios auxiliares:

- Inventario por dependencias.

- Inventario de biblioteca: inventario de recursos catalogados en MEIGA
e material audiovisual e Inventario de mobiliario de biblioteca escolar,
robética e impresora 3D.

- Inventario de libros de texto.

- Inventario de material E-dixgal.

- Inventario de material cedido/préstamo.

- Inventario dos elementos de seguridade e do plan de auto proteccion.

5.2.- REXISTRO DE INVENTARIO

O rexistro de inventario recollera os movementos de todo o material
inventariable do centro incluindo tanto as incorporacions como as baixas que
se produzan independentemente da sta procedencia e cuxo destino e
utilizacion sexa o centro.

-. Existira un libro de Altas no que se rexistraria o material recibido en cada
momento ata a sua localizaciéon definitiva e a sta inclusién no Inventario Xeral
do Centro.

- Existira un libro de Baixas no que se rexistraria o material que pola
circunstancia que sexa ten que ser dado de baixa en calquera momento ata
gue se faga efectiva no Inventario Xeral do Centro.



5.3.- INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Farase unha relacion de todo o material que hai en cada dependencia e que
non vai cambiar de localizacion, quedando o material reflectido nunha base de
datos.

5.3.1.- INVENTARIO DE AULA

Ao finalizar o curso cada titor ou titora realizara un inventario da sua aula.

- Os inventarios de aula seran entregados na Secretaria do Centro.

- O Equipo Directivo estudara a posibilidade de dar de baixa todo aquel
material que non estea en condicions adecuadas de uso para o seguinte
curso.

- O inventario de aula incluird os seguintes rexistros:

v Inventario de Mobiliario.

v Inventario de Biblioteca de Aula.
v Inventario de Material TIC.

v Inventario de Material Didactico.

5.3.2.- INVENTARIO DOUTRAS DEPENDENCIAS

O profesorado especialista sera o encargado de realizar o inventario dos seus
departamentos. Este incluird os seguintes rexistros:

v Inventario de Mobiliario.
v Inventario de Material TIC.
v" Inventario de Material Didactico.

- O profesorado especialista de Educacion Fisica levara a cabo o
inventario do material deportivo.

- O Coordinador ou Coordinadora do Proxecto TIC sera responsable de
realizar o inventario do material informatico e daquelas dependencias
onde se atopan gardados os carros.

- A persoa que exerce a Secretaria sera a responsable de inventariar as
dependencias do centro non especificadas anteriormente: despachos,
salon de actos...

5.3.3.- INVENTARIO DE BIBLIOTECA

- O rexistro de inventario de biblioteca, recollera os libros catalogados en
MEIGA asi como os que ainda non foron catalogados e tamén o material



de audio e video que pasen a formar parte da biblioteca do centro,
calquera que sexa a sua procedencia.

O rexistro de Inventario de Biblioteca levarase a cabo conforme ao
modelo que figura no programa MEIGA, co que

a Conselleria de Educacion dotou aos centros ao pofier en marcha o
Programa de Bibliotecas Escolares, bibliotecas creativas.

A persoa coordinadora do Plan de Biblioteca sera a persoa encargada
do control, actualizacion, distribucion e custodia de todos os libros do
centro e do seu correspondente inventario. Coordinara o inventario de
libros da biblioteca da aula, asi como os que, sendo parte da biblioteca
escolar, estdn na aula para o seu uso habitual (biblioteca dos
clasicos) ou puntual. A persoa coordinadora do Plan de Biblioteca
contara coa supervision do secretario do centro.

5.3.4. - INVENTARIO DE LIBROS DE TEXTO

A Secretaria do Centro realizara un inventario dos libros de texto
utilizados en todas as etapas, cursos e areas do Centro.

O Rexistro de inventario do Programa de Gratuidade de Libros cubrirano
e aplicarano os diferentes titores e titoras.

O inventario do Programa de Gratuidade de Libros controlarao e
custodiara a persoa responsable da secretaria do centro.

5.3.5. - INVENTARIO DE MATERIAL TIC

Ao finalizar o curso farase un inventario xeral de todo o material
informatico do centro, tendo como base os inventarios realizados por
dependencias.

Sera responsable da realizacién do Inventario TIC o Coordinador ou
Coordinadora TIC coa supervision da persoa que exerce a Secretaria.

5.3.6. - INVENTARIO DE MATERIAL CEDIDO/PRESTAMO|

Relacionarase todo o material que chegue ao centro con caracter
permanente ou temporal con rexistro de entrada e saida.

Sera funcion da persoa que exerce a Secretaria do centro o control,
conservacion, custodia e devolucion, se procede, do material
recibido/cedido.



5.3.7. - INVENTARIO DOS ELEMENTOS DE SEGURIDADE E DO PLAN
DE AUTOPROTECCION

- Existird un inventario que recollera todos os elementos de seguridade
con que conta o centro: alarmas, elementos contra incendios, extintores,
etc.

- Anotaranse as caixas de primeiros auxilios que hai no centro, o seu
contido xeral e localizacion.

- A persoa responsable do Plan de Auto proteccion, serd a encargada de
completar e revisar a folla de seguimento deste material.

- A custodia e supervision da mesma correra a cargo da persoa que
ostenta a secretaria do centro.

6.-CRITERIOS PARA UNHA XESTION SOSTIBLE DOS RECURSOS DO
CENTRO E DOS RESIDUOS QUE XENERE QUE, EN TODO CASO, SERA
EFICIENTE E COMPATIBLE COA CONSERVACION DO MEDIO AMBIENTE.

Os residuos e a sUa xestion € unha das grandes preocupacions da sociedade
na que vivimos, e a sta importancia fai necesario aplicar co maximo rigor o
principio de prevencion nas politicas de xestion de residuos.

O noso centro seguira os criterios de traballo establecidos pola Comision sobre
a revision da estratexia comunitaria para a xestion de residuos (Bruxelas
30/7/96 COM (96) 399 finais) concretado nos seguintes:

* Diminucion da magnitude do problema en orixe.

* Recuperacion dos materiais que 0s mesmos contefien.
* Valoracion dos residuos como materias primas.

* Regulacion da manipulacion e o tratamento.

» Dar a cada tipo de residuo o seu destino 6ptimo a fin de preservar o medio
ambiente.

6.1.- PRINCIPIOS

Tendo en conta o0 establecido pola citada Comision, no noso centro
establécense os seguintes principios:

* Promover o uso responsable de todos os recursos do centro.



* Evitar e reducir os residuos e aumentar a reciclaxe e optimizar.
« Xestionar e tratar os residuos de acordo aos estandares de boas practicas.

» Eliminar o consumo innecesario de enerxia e mellorar a eficiencia no destino
final da mesma.

* Asumir a compra sustentable.

* Promover activamente o consumo e a producion sustentable, especialmente
0s produtos con etiqueta ecoldxica, organicos e de comercio ético e xusto.

* Fomentaremos a participacion en campafas de repoboacion do monte
organizadas por institucions e entidades da contorna; a reciclaxe coa
realizacion de actividades motivadoras que inclian actividades deportivas,
manipulativas, artisticas...no que se use material reciclado.

Gafnaran importancia aquelas ofertas de actividades que motiven o0 uso
responsable e ecoldxico dos materiais.

6.2.- NORMAS PARA A XESTION DOS RECURSOS DO CENTRO

Cada vez hai que concienciar mais ao noso alumnado de que a nhosa
capacidade como consumidores convértese na ferramenta principal para
introducir practicas e alternativas que minimicen a explotacién dos recursos
naturais.

Neste sentido as normas que aplicaremos para pofier en practica un uso
sustentable dos nosos recursos seran:

* O profesorado velara polo correcto uso dos libros de texto, de biblioteca,
dicionarios, medios audiovisuais...por parte do alumnado de maneira que
poidan ser utilizados durante o maior numero posible de cursos escolares.

» O Claustro fara un uso responsable e non gastador de todos os recursos do
Centro como papel, material funxible, impresoras, fotocopiadoras,
multicopistas, etc.

 Evitarase o gasto de papel sempre que poidan usarse outros leitos como o
Pasen ou o correo electronico para as comunicacions de citas, titorias ou
convocatorias a reunions de claustro, consello escolar, etc.

« Utilizarase o papel polas duas caras, sempre que sexa posible.

« Evitaranse as copias impresas de todo documento ou material didactico que
poida ser usado polo seu destinatario sen necesidade de papel (Usaranse
preferentemente documentos dixitalizados).



» Cada usuario de computador ou doutros aparellos eléctricos € responsable de
apagalos seguindo as instruciéns, ao final do seu uso ou da xornada escolar,
pofiendo especial coidado en braseiros e calefactores.

* A ultima persoa que salga dunha dependencia debera apagar a luz.

* Nos meses de uso da calefaccion procurarase que as portas de corredores,
clases e xanelas permanezan pechadas para evitar a perda de calor e un maior
consumo de combustible.

* As billas do colexio deberan ter peche automatico.

» Calquera perda de auga ou rotura de tubaxe sera comunicada o mais axifia
posible para a sta reparacion.

6.3.- NORMAS PARA A XESTION DOS RESIDUOS XERADOS

Debemos tomar conciencia da importancia dunha reducién na xeracion dos
residuos e da reciclaxe, como refeito dos materiais usados, que doutra maneira
perderianse , empregados de maneira que se poidan empregar en produtos
Novos.

Neste senso 0 noso Centro dispofiera un método para a reciclaxe de diferentes
materiais:

» PILAS: Dispofiemos dun contedor de pilas usadas situada na entrada do
centro. Solicitaremos do Concello que se comprometa & sua retirada ou, ben,
sera alguin membro da comunidade educativa o0 que o levara ata un Punto
Limpo.

* PAPEL: Dado o volume de papel que se produce en todas as dependencias
do Centro ademais da papeleira, terase un depdsito especifico para a recollida
de papel (unha caixa de carton azul- ECOEMBES), para 0 seu posterior
reciclado nun contedor situado xunto ao edificio do centro.

« PLASTICO: Realizarase unha recollida selectiva, de envases e aluminio, en
todas as dependencias do Centro onde ademais da papeleira, terase un
depdsito especifico para a recollida dos devanditos residuos (bidén amarelo -
ECOEMBES), para o seu posterior reciclado nun contedor situado xunto ao
edificio do centro.

No centro realizase cos nenos unha actividade continua ao longo do curso de
recollida de residuos xerados no patio promovida dende a Biblioteca Escolar,
chamada patrullas/brigadas verdes. Ademais realizase tamén unha recollida de

tapdns.




* VIDRO: Na contorna do centro dispofieremos de contedores para envases,
vidro, etc. cuxo uso divulgaremos e fomentaremos no colexio.

« CONSUMIBLES INFORMATICOS: Utilizarase, na medida do posible, téner e
cartuchos de tinta reciclados e os residuos que se orixinen seran as empresas
subministradoras as encargadas de retiralos e de reciclalos. Noutras ocasions
levardn a un Punto Limpo ben por parte da empresa ou outros membros da
comunidade educativa.

* OUTROS: Reciclaranse todos os materiais susceptibles diso: impresoras
vellas, compofentes informaticos...; ben contactando con empresas dedicadas
a iso, solicitando ao Concello a sua retirada e depdsito nun Punto Limpo ou
sendo trasladados ao devandito Punto por algin membro da comunidade
educativa.

« RESIDUOS ORGANICOS / ACEITES: Os residuos organicos xerados no
comedor son depositados nos contedores municipais.

[7.-. CALQUERA OUTRO ASPECTO RELATIVO A XESTION ECONOMICA DO|
[CENTRO NON CONTEMPLADOS NA NORMATIVA VIGENTE, A QUE, EN
TODO CASO, DEBERA SUPEDITARSE|

Funcionamento da comisibn permanente no aspecto econdémico.

7.1.- Composicion.

A Comisién permanente € un 6rgano do Consello Escolar formado pola persoa
encargada da Direccidén do Centro, que o preside dita comision, o Xefe ou Xefa
de Estudos, un profesor ou profesora e un pai ou nai, membros do Consello
Escolar, e elixidos por cada un dos sectores de representantes aos que
pertenzan.

7.2.- Funcions.

As funciéns desta Comision, no referente ao aspecto econdmico son:
1. Estudar e informar o proxecto de orzamento elaborado polo Secretario.
2. Supervisar o desenvolvemento dos gastos verificando que se atefian ao
orzamento xeral do centro e a imputacién de gastos que correspondan aos
capitulos de xestion interna que se determinen e 4&s partidas legais
establecidas.

3. Informar ao Consello Escolar do contido da xustificacién de gastos, antes de
que este adopte 0 acordo aprobatorio de contas.



7.3.- Réxime de reunions.

—A Comision permanente reunirase, polo menos, unha vez ao trimestre para
avaliar e informar sobre o proxecto de orzamento, a sua aplicacion, o estado de
contas e a xustificacién de gastos, segundo o0 momento.

- Emitiranse informes non vinculantes, previos & aprobacion por parte do
Consello escolar, tanto da

proposta de orzamento, como da sua execucion.

- De acordo co anterior, celebrara como minimo tres reunions ordinarias:
> febreiro (para a elaboracion do anteproxecto de orzamento).
> xufio (para a elaboracion da memoria xeral anual).

7z

» decembro (coa antelacion suficiente & elaboracién da conta de
xestion).

- Ademais, reunirase cantas veces sexa preciso para a resolucion dos
informes que lle sexan encargados polo Consello Escolar, ou o estudo das
reformas dos orzamentos.
- A reunién sera convocada pola persoa titular da Direccion, por mandato do
Consello Escolar ou dun terzo dos membros da comision.

- Por motivos de urxencia, o Presidente podera convocar aos membros da
Comisioén cunha anticipacion de 24 horas.

Este proxecto foi aprobado polo Claustro de mestres o dia 29 de xufio de 2020
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ANEXO I
Presuposto do centro ...
P I B B 4 e S e i i
Créditoasignado; pola:Delegacitn Provinelal o oo oo sl i el i e i
Aportacitn AOULras ENUAABES ..o ceccccciccusiesmsmsssasssmsasasisassasssssssemssasssesssssessmessessasseers rsaasssanmmemasessssasesasasssssassasanmmsmsnisstassaresss
N¢ DATA NOME DA ENTIDADE CREDITOS

Aportacién da
Cons. Educ. e O. U.

Aportacién
(doutras entidades

Aprobado polo Consello Escolar na siia reunién do dia

Ve, e P1.
O/A PRESIDENTE/A

O/A SECRETARIO/A DO CONSELLO ESCOLAR,
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ANEXO III

Presuposto do centro ............

para 0 exercicio .................

Crédito asignado pola Delegacién Provincial

Aportacion doutras entidades

CONCEPTO DE GASTOS

CREDITOS

Apurtacién Consell,
de Educacién e
Ordenacién Univers,

Aportacién
doutras entidades

Reparacién e conservacion de edificios e outras
construceiéns (no caso dos centros de Ensinan-
zas Medias) ....... e

Reparacién e conservacién de maquinaria, ins-
talacién e utensilios (no caso de centros de
Ensinanzas Medias) ..........................

Reparacién e conservacién de mobiliario e en-
BRELS oo s R s T

Reparacién e conservacién de equipos de pro-
cesos de infarmacidn.......oovvviiiiiiinn...,

Material de oficina................ A
Subministraciéns ................. R IRG
COMUHICECIONS .oveviin consiaanm s s
Axudas de custo e locomocién................
Primas ¢ seguron ;..o v i A
Gastos diversos ......, N T S Wi

Adquisicién de equipos non contemplados nos

programas centralizados .....................




Nome do centro ...

Conta que rende don/dona

ANEXO IV

ESTADO-RESUME QUE SE DEBERA UNIR A CONTA QUE RENDERA O CENTRO

Provincia
Ano

Director do centro docente de caracter publico resefiado.

RECURSOS (importe en Pts.)

CARGO

RECURSOS

Recursos recibidos da Conselleria de Educacién e Ordenacién Uni-
versitaria no exercicio presupostario...............................

OB AT 0 4 s 0 B e S o s smaes

GASTOS REALIZADOS (importe en Pts.)

Data Gastos segundo a natureza

Importe

Reparacién e conservacién edificios e outras construcciéns (no caso
dos centros de Ensinanzas BICATARY. o010 e Sl e

Reparacion e conservacién de maquinaria, instalaciéns e utensilios
(no caso dos centros de Ensinanzas MEAIRS) oosiisistuinvissi g

Reparacion e conservacion de mobiliario e ense-

Material de oflelifal . 2ovdwiaton ot s AR
P e ——— AR I L

COMPUTHCACIANR oo eriorss s s i Ras S i R U

PUORE O BERITCR e s cop o s S S 0 S S0

‘Gastos diversos

Adquisicién de equipos non contemplados nos programas centrali-
T L I o shiasis e s nae

Suma ..... N A S S s

" Saldo pendénto de xustificar..

TOTAL IGUAL'G CARGO +....vvorvermsnsisbesa

O/A DIRECTOR/A DO CENTRO,

Asinado:




