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CEIP VISTAHERMOSA Proxecto de Xestion Econdmica

1- LEXISLACION VIXENTE

B A Constitucion Espafiola. Establece o dereito dos profesores, dos pais/nais e, no seu caso, dos
alumnos/as a interviren no control e xestion dos centros de ensino sostidos pola
Administracién con fondos publicos. Artigo 27.7.

B Lei 8/1987, do 25 de novembro, pola que se establece a gratuidade dos estudos de
bacharelato, formacidn profesional e artes aplicadas e oficios artisticos nos centros publicos e
a autonomia de xestion econdmica dos centros docentes publicos non universitaria (DOG
20.01.1988).

B Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion econémica
dos centros docentes publicos non universitarios (DOG 04/04/2003) establece, na sua
disposicidn transitoria, que mentres non se desenvolva o decreto mantense a vixencia da Orde
do 12 de xaneiro d e1988., pola que se regula a aprobacién e xustificacién dos gastos do
funcionamento dos centros docentes publicos de niveis non universitarios.

-Os centros que impartan ensinanzas reguladas nesta lei dispordn de autonomia na sua xestién

econdémica, de acordo coa normativa que determine cada Administracién educativa.

-Os directores/as aprobaran os orzamentos e gastos do centro, os consellos escolares avaliaran os

mesmos con anterioridade.

B Por outro lado, en virtude do recollido nos artigos 127 e 132 da Lei 2/2006, do 3 de maio, de
educacion (LOE), redaccidns modificadas pola Lei Organica 3/2020 (LOMLOE) do 29 de
decembro, unha vez aprobada polo consello escolar do centro, a conta de xestion do
orzamento remitirase & Xefatura Territorial da Conselleria de Cultura, Educacion, Formacion
Profesional e Universidades.

B Orde do 12 de xaneiro de 1988 pola que se regula a aprobacion e xustificacion dos gastos de
funcionamento dos centros docentes publicos de niveis non universitarios (DOG 21/01/1988).

-Modificada pola ORDE do 22 de xullo de 1997 pola que se regulan determinados aspectos de

organizacién e funcionamento das escolas de educacidn infantil, dos colexios de educacidn

primaria e dos colexios de educacién infantil e primaria dependentes da Conselleria de Educacidn

e Ordenacion Universitaria. (D0G.02/09/1997).

B Co fin de unificar o modelo da conta de xestidn do orzamento que se sometera & avaliacion e
aprobacion do consello escolar, deberase empregar a aplicacion informatica en entorno web
xecocentros, que permite facer constar todos os ingresos que o centro puidera recibir co
previsto no artigo 5 do decreto e os gastos realizados con cargo a tales ingresos, asi como o
saldo resultante que se incorporara ao exercicio 2024.

- O prazo para realizar a xustificacion remata 0 31/01/2024

- As partidas finalistas requiriran unha xustificacion individual.

- Ademais esixirase unha xustificacion individual como partida finalista dos gastos de

funcionamento.

- Incorporarase unha certificacion bancaria da conta, co saldo a 31 de decembro de 2023. Se o

saldo non coincide co remanente, debera aclararse nunha conciliacién bancaria. (Instrucions

conta de xestion do orzamento para ano 2023)

B Os xustificantes orixinais e demais documentacion de caracter econdmico do gasto quedara
baixo a custodia e responsabilidade da secretaria ou persoa que asuma as funciéns.

B LEl 25/2013, do 27 de decembro, de impulso da factura electrénica e creacidon do rexistro
contable de facturas no Sector Publico. (BOE, 28/12/13).
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2- SITUACION DE PARTIDA

O CEIP Vistahermosa é un centro publico de educacién infantil e primaria, dispdn de autonomia
na xestion econdmica dos seus recursos nos termos establecidos no Decreto 201/2003, do 20 de
marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestidon econémica dos centros docentes publicos
non universitarios.

O centro encontrase situado na rua Vistahermosa, numero 10 e consta dun edificio con dous
andares. No primeiro andar estd a biblioteca, aulas, administracion, conserxeria, sala de mestres,
almacén, ximnasio e aseos; no segundo andar estan os departamentos, aulas e aseos e unha aula
destinada a comedor; No soto conta con almacén, vestiarios, sala da caldeira, banos, duchas e un
despacho de E.F.

Conta cunha pista deportiva cuberta e zonas con xardins.

O centro estd pechado cunha valla metdlica con 3 accesos: unha porta principal, unha cancela
grande lateral e unha terceira que da acceso a pista deportiva.

3- O ORZAMENTO

O exercicio orzamentario dos centros docentes publicos abranguera desde o 1 de xaneiro ata o 31
de decembro de cada ano, en correspondencia cos orzamentos xerais da Comunidade Auténoma
de Galicia.

A Secretaria do centro elaborard ao comezo de cada exercicio econdmico o proxecto de
Orzamento do centro. O Director ou a Secretaria, por delegacion do primeiro, presentard
o proxecto de Orzamento ao Consello Escolar para o seu estudo e JpR—
aprobacién. O presuposto elaborarase tendo en conta o remanente £ ==
do ano anterior e tomando como referencia os gastos do curso
anterior.

As operaciéons e anotacidons contables realizaranse en medios
informaticos (Folla de cdlculo Excel) que serdn impresos para formar
o libro de contabilidade.

Os principios xerais que han de seguirse para a elaboracién dos
presupostos son:

- Garantir o correcto funcionamento das actividades do centro.

- Lograr un equilibrio entre ingresos e gastos. " Carm
- Transparencia na xestion para que a comunidade educativa poida e ——
ter acceso 4 xestion a través do Consello Escolar. s ——

& Total ingrezos] 8020413 ¢)

3.1 Estado de ingresos

O estado de ingresos do orzamento anual do centro estara integrado polos seguintes recursos:
Dotacions procedentes da Conselleria de Cultura, Educacién, Formaciéon Profesional e
Universidades.
Para gastos de funcionamento.
a) Os procedentes doutros organismos publicos, das institucions da Unién Europea ou
doutros organismos internacionais.
b) Achegas econdmicas procedentes de legados e doazdns legalmente adquiridas, axudas e
subvencidns de calquera entidade ou institucidn privada, ou particulares.
¢) Ingresos derivados de convenios con persoas fisicas ou xuridicas, de acordo coa normativa
reguladora.
d) Os procedentes do alleamento de bens mobles en desuso, que requiriran a autorizacion
documental previa da Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria.
e) Os procedentes da prestacion de servicios distintos dos remunerados polos prezos
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publicos dos servicios académicos, e os derivados das pequenas vendas de produtos
obtidos polos centros a través das suas actividades lectivas.

f) Os derivados do uso das instalaciéns do centro.

g) Os créditos que se autoricen, procedentes de remanentes do exercicio anterior, que se
incorporaran 6 orzamento do exercicio seguinte.

h) Os derivados da venda de fotocopias e uso do teléfono.

i) Achegas de entidades ou particulares para o pagamento dos servicios de comedor,
residencias, instalaciéns deportivas e outros.

j)  Xuros da conta bancaria.

k) Calquera outro ingreso, para o que se debera contar coa autorizacién da delegacion
provincial da Conselleria de Cultura, Educacién, Formacién Profesional e Universidades.

3.2 Estado de gastos

O orzamento anual de gastos comprendera a totalidade das cantidades necesarias para
atender as obrigacidns de conformidade coas seguintes partidas:
1.-Arrendamentos (Impresoras e fotocopiadoras)
2. Reparacions, mantemento e conservacion. (extintores, seguridade, mantemento informatico,
controles depdsitos hixiénicos)
3. Material de oficina. (tales como folios, material escolar e de oficina)
4. Subministracions (gasoleo)
5. Comunicacidns (Teléfono e correos)
6. Transporte.
7. Traballos realizados por outras empresas. (Contacontos, Obradoiros impartidos por persoas
alleas ao centro)
8. Primas de seguro.
9. Tributos.
10. Axudas de custo e locomocion.
11. Gastos diversos (non inventariable, de limpeza, primeiros auxilios e equipamento).
12. Mobiliario e utensilios inventariables. Poderanse efectuar adquisicidons de equipos e material
inventariable cando se dean as seguintes circunstancias:

- Que queden cubertas as necesidades do centro.

- Un limite maximo do 15% da cantidade anual asignada para GF.
13. Outros materiais inventariables.
14. Comedores escolares

3.3 Distribucion dos ingresos entre as distintas partidas .
A partida orzamentaria destinada @ adquisicion de material didactico para os departamentos
estara aberta e sen compartimentar, isto é, o centro atenderd as peticiéns das distintas areas,
sempre con xustificacién documental previa e, unha vez estudadas efectuarase a compra se
procede.
-Todos os gastos realizados deben xustificarse sempre e deben cumprir os seguintes requisitos:
Factura a nome de
CEIP VISTAHERMOSA.
CIF: Q8255221G
Direccién: Rua Vista Fermosa n? 10
CP: 32002.
Teléfono: 988231410
Datos da factura:
Data e niumero da factura
NIF do provedor.
Nome do provedor.
- Unha vez recibida a factura procederase ao pago da mesma e rexistrarase o movemento no
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libro de contabilidade.

-E necesario que cando se adquira un ben mediante reembolso, se comunique con antelacién

a secretaria para xestionar o seu abono mediante cheque ou transferencia bancaria (IBAN.)
-Cando se programe unha actividade complementaria co alumnado que implique saida do centro,
desde o departamento de AAEE facilitarase o orzamento que leva asociada a mesma. Serd
requisito imprescindible que dita actividade fose presentada ao Consello Escolar. En caso de
participacién do alumnado no abono da actividade, serd o Xefe do Departamento de AAEE o que
informe ao profesorado das cantidades a recoller, da elaboracidn da listaxe do alumnado que
abona e das posibles gratuidades en cada grupo.

3.4 Axudas de custo de locomocion
O director/a do centro podera autorizar os gastos de desprazamento do profesorado e dietas
derivados dos cursos de formacion e actividades extraescolares.
As dietas do funcionario publico quedan fixadas pola Orde HFP/793/2023, do 12 de xullo, pola
gue se revisa o importe da indemnizacion por uso de vehiculo particular establecida no Real
Decreto 462/2002, do 24 de maio.
Actualizase o importe da indemnizaciéon a percibir como gasto de viaxe polo uso de vehiculo
particular por razdén do servicio en 0,26 euros por quildémetro percorrido polo uso de automébiles
e en 0,106 euros por quildbmetro recorrido polo uso de motocicletas.

3.5 Elaboracion do presuposto anual.
Criterios xerais.
A elaboracion do orzamento anual do centro leva a cabo seguindo os distintos criterios xerais que
a continuacion se detallan:
1.-Analise das necesidades especificas do centro durante o curso anterior.
2.-Anadlise dos ingresos recibidos e do remanente existente no centro durante o curso anterior
3.- Valoracion dos gastos efectuados polo centro durante o curso anterior e as necesidades que
non se cubriron no mesmo.
4.-Distribucion do orzamento elaborado a partir da estimacion de ingresos a obter polo centro asi
como do remanente existente, entre as distintas partidas de gastos. Para iso, analizarase as
distintas partidas de gastos e os ingresos do curso pasado e a desviacidon entre ambas.
5.-Terase en conta os distintos plans e proxectos que orientan e definen ao centro e
estableceranse partidas orzamentarias para ese efecto.
6.-Dotarase de certa independencia econdmica aos ciclos e niveis para a compra de material
necesario, entendendo que as necesidades dos distintos cursos e unidades son distintas, e que os
profesores responsables das distintas unidades son os que mellor cofiecen as necesidades
materiais de cada nivel.
7.-0 centro tamén colaborara cos pais na co financiacion das saidas extraescolares.
8.- Orzamento anual, tendo en conta o remanente existente os ingresos e gastos efectuados
durante o ano 2023 nas diferentes partidas:

ORZAMENTO 2024
ANEXO |
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4. CONTAS CORRENTES

O Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestién econdmica
dos centros docentes publicos non universitarios (DOG 04/04/2003), recolle no seu artigo 122
recolle as contas correntes dos centros docentes publicos

Artigo 122.-Contas correntes.

Tédolos centros publicos docentes non universitarios teran aberta unha conta corrente para
xestiona-lo movemento de fondos para gastos de funcionamento e outra para a xestién do
comedor escolar nos centros que dispofian deste servicio.

As contas correntes abriranse de acordo co procedemento previsto no Decreto 51/1985, do 21 de
marzo, sobre situacién e dispofiibilidade de cantidades libradas en firme e para xustificar.

En todas as contas correntes debera figurar, xunto ao nome do centro, a denominacion
Comunidade Auténoma de Galicia.

A disposicién dos fondos sera realizada por dous funcionarios docentes autorizados para o efecto,
un deles o director do centro, con sinaturas mancomunadas. Excepcionalmente, nos centros de
menos de tres unidades sera suficiente a sinatura do responsable.

As xefaturas territorial da Conselleria de Educacién e Ordenacidn Universitaria manteran un
inventario das contas correntes autorizadas que contefia as persoas autorizadas a disponer dos
fondos e os periodos de validez desta autorizacién.

5. FUNCIONAMENTO DA COMISION ECONOMICA NO CONSELLO ESCOLAR

A Comisién de Xestidon Econdmica estard formada polos seguintes membros elixidos no acto de
constitucién do Consello Escolar:
O Director/a, que serd o seu presidente.
A Secretaria.
Dous membros do Consello Escolar:
Un representante do profesorado
Un representante de pais/nais.

As funcidns da Comisidn de Xestidn Econdmica serdn as seguintes:

- Supervisar, e elevar ao Consello Escolar as Contas Xustificativas de Ingresos e Gastos anuais, para
a sUa posterior aprobacion.

- Calquera outra funcién que determinen as Administraciéns Educativas.

Para iso a comision econdmica reunirase para tratar temas de indole econdmica e sempre con
anterioridade a convocatoria dun Consello Escolar:

- A principios do mes de xaneiro, para a aprobacion das Contas Xustificativas de Ingresos e Gastos
do Segundo Semestre.

- O 30 de xufo para a aprobacidon das Contas Xustificativas de Ingresos e Gastos do Primeiro
Semestre.
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6. CRITERIOS PARA A OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DA
PRESTACION DE SERVIZOS DISTINTOS DOS GRAVADOS POR TAXAS, SI
COMO OUTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS OU
PARTICULARES.

Criterios xerais.

Estes ingresos son derivados da prestacidon de servizos distintos dos gravados por taxas, asi como
outros fondos procedentes de entes publicos, privados ou particulares

1.-O Centro non realizard servizos distintos aos educativos polo que non se prevé obtencién de
ingresos por esta razoén.

2.-0 posible uso das pistas, instalacidns, aulas, etc. Non debe resultar gravoso para o Centro, polo
gue o seu mantemento, limpeza e gastos derivados do seu uso deberdn corresponder &s
asociaciéns ou particulares a quen se autorice a sua utilizacién.

Con respecto 3as solicitudes que se fagan das instalacidns, por parte doutras entidade, o consello
escolar informara favorablemente, sempre e cando haxa compromiso de deixar as instalacions
nas condiciéns de uso e limpeza nas que se lles entregan e sempre para actividades, sen dnimo
de lucro.

A orde de adxudicacién dos espazos do centro serd a que segue:

Actividades organizadas polo alumnado do centro.

Actividades organizadas pola ANPA do centro.

Actividades organizadas polo sector de pais e nais do centro.

Actividades organizadas polo concello de Ourense.

Actividades organizadas por colectivos ou entidades alleas é centro pero cunha vinculacién co
mesmo (antigos alumnos/as, entidades culturais ou deportivas do barrio de Vistahermosa,
asociacions e clubs do barrio...) Necesaria a aprobacién do Consello escolar e do Concello de
Ourense, de ser o caso.

As actividades organizadas por colectivos ou entidades alleas ao centro e sen vinculacién co
mesmo. Necesaria a aprobacion do Consello escolar e do Concello de Ourense.

3.-Os ingresos que o centro puidese recibir de entes publicos, privados ou particulares polos
motivos que sexan, o seran na conta oficial do centro e salvo, que tefian un destino especifico,
engrosaran a conta de ingresos do orzamento oficial.

4.-0 importe das axudas ou premios outorgados por institucidons, organismos e empresas
privadas, como consecuencia do desenvolvemento de proxectos e experiencias de innovacién e
investigacion educativa, ou como o resultado da participacion de docentes e alumnado en
actividades didacticas, deportivas ou culturais realizadas no marco da programacién anual do
centro. Este tipo de ingreso orzarase polo importe que se prevexa efectivamente percibir no
exercicio orzamentario.

5.-Calquera outro ingreso, para o que deberd contar coa autorizacion da Direccién Xeral
competente.



CEIP VISTAHERMOSA Proxecto de Xestion Econdmica

. INVENTARIO XERAL DO CENTRO

A persoa responsable da Secretaria serd a encargada de realizar o inventario xeral do centro e
mantelo actualizado. Con todo, independentemente do rexistro de inventario, poderan existir
inventarios auxiliares por servizos e outras unidades, cando o volume e diversidade de materiais
existentes nas devanditas unidades o aconsellen.

A persoa responsable da Secretaria do centro actualizard o inventario xeral do centro no mes de
Xufio. Para iso, as persoas responsables dos distintos ciclos, niveis e especialidades comunicaran
mediante o formulario que se estableza as variacidns ocorridas no inventario xeral do centro.

Non se podera dar de baixa ningln elemento inventariado sen o previo cofiecemento do equipo
directivo a quen correspondera a toma de decisidns neste aspecto.

Recollerd os movementos de material inventariable do centro, incluindo tanto as incorporacidns
como as baixas que se produzan.

Terd caracter de material inventariable, entre outros, o seguinte:

- mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual non funxible,

- recursos didacticos, material docente non funxible,

- maquinas e ferramentas, material deportivo e, en xeral, todo aquel que non sexa funxible
Confeccionarase a través da aplicacién “inventario do centro” en Xade

7.1 Material e mobiliario en desuso

Cando se necesite efectuar unha operacién de alleamento ou doazén a entidades sen animo de
lucro de material e mobiliario en desuso farase o seguinte:

B Comunicalo & Xefatura Territorial.

B Remitir un expediente no que conste:
- Os motivos que xustifican o alleamento ou doazén.
- A seguinte informacidn: n2 de rexistro de inventario, denominacion, tipo de artigo, estado e
condiciéns nas que se atopa.

7.2 Medidas para a conservacion e renovacion das instalacions e do
equipamento escolar.
A conservacion do material e das instalacidons do centro levard a cabo atendendo &s instruciéns
gue para ese efecto se detallan a continuacién.
A conservacion das instalacions levara a cabo tanto polo persoal contratado polo Concello de
Ourense para esta finalidade, como por todo o persoal docente e laboral do centro e polo
alumnado que nel escolarizase.

A renovacion das instalaciéns levara a cabo en funcién de criterios de utilidade e uso do material
e pedirase colaboracion a Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacidén Universitaria da Xunta
de Galicia, asi como a Concelleria de Educacidon do concello de Ourense.

De tal maneira, entendemos que a conservacién das instalaciéns e material implicard a todos os
sectores da Comunidade Educativa. Por iso, recéllense os seguintes puntos no Proxecto de
Xestidn do Centro:

1.-Todos os membros da Comunidade Educativa, tefien dereito a utilizar as instalaciéns coas
limitacions derivadas da programacién de actividades escolares e extraescolares e coas
precauciéns necesarias en relacidon coa seguridade das persoas e a adecuada conservacién dos
recursos.

2.-Todos os membros da Comunidade Educativa teran o deber de coidar e utilizar correctamente
os bens, mobles e as instalaciéns do colexio e respectar as stas pertenzas. Calquera membro da
comunidade educativa comunicara ao Equipo Directivo, para que este a sia vez proceda a dar os
pasos necesarios para a sua reparacion, os danos observados.



CEIP VISTAHERMOSA Proxecto de Xestion Econdmica

3.-0 alumnado tefien dereito a que a sUa actividade escolar desenvélvase nas debidas condicidns
de hixiene e seguridade. En razén deste dereito, os membros da Comunidade Educativa, velaran
especialmente polo bo uso, conservacién e limpeza de instalaciéns e mantemento das condicidns
hixiénico- sanitarias e o Equipo Directivo esixira responsabilidades a quen as incumpra.

4.-Todos os membros da Comunidade Educativa faran un uso racional da utilizacién de recursos
materiais, procurando evitar usos contrarios a sostibilidade.

5.-0 Equipo Docente, serd transparente na xestién e uso do material e instalacidns do centro.

6.-O uso de aulas e espazos especializados, como a aula de Mdusica, Biblioteca, Inglés e o
Polideportivo, farase sempre baixo a direccidn e responsabilidade dos docentes encargados.
7.-Nas devanditas aulas, seguiranse criterios de normas de uso e seguridade sinaladas polos
docentes encargados. Estes profesores xunto co Equipo Directivo do Centro, poderan propofier
gue se considere falta o uso imprudente ou indebido do material, instrumentos ou actitudes que
supofian risco.

8.-A sala de mestres asi como as titorias, despachos de PT e AL, son dependencias de uso
exclusivo para o traballo ou permanencia do profesorado. En ningln caso, seran utilizados polo
alumando, pais ou outras persoas, salvo indicacion expresa dalgin docente.

9.-0 polideportivo e o Ximnasio de Aulas de Educacidén Fisica e psicomotricidade durante os
periodos lectivos seran utilizados para este fin, non incluindo os recreos e determinadas
actividades colectivas do centro.

10.-0 alumnado que, individual ou colectivamente, causen dano de forma intencionada ou por
neglixencia as instalacions e/ou a material propiedade do centro, quedan obrigados a reparar o
dano causado ou a facerse cargo do gasto econdmico da sua reparacion. Igualmente, os alumnos/
as que subtraesen bens do centro deberdn restituir o subtraido. Os pais e nais ou representantes
legais seran os responsables civis nos termos previstos pola lei.

7.3 Conservacion e renovacion do material escolar.
Do mesmo xeito que no apartado anterior, establécense criterios que orientardn o uso e
conservacién do material do centro:
- A conservacion do material sera responsabilidade de toda a Comunidade Educativa.
- A conservacion e reparacion do material TIC, sera responsabilidade da coordinadora e
dos integrantes do Equipo TIC, a secretaria colaborara tamén nas seguintes funciéns:
a. Colaborar na implantacién, no desenvolvemento e no mantemento dos recursos
tecnoldxicos do centro, e nos programas de formacién do profesorado.
b. Fomentar a participacion do profesorado do centro na creacion de proxectos e
actividades de I+D+1, co uso das novas tecnoloxias e a sua difusién no centro.
c. Establecer relacidons con administracidns, entidades, empresas e institucions para o
desenvolvemento de actividades ou proxectos relacionados coas novas tecnoloxias.
d. Promover e coordinar a elaboracién e a actualizacién da paxina web do centro.
e. Establecer canles para a difusion e o intercambio de experiencias, proxectos e
informacién con outros centros.
f. Colaborar coa xefatura da area de administracidn e xestidn na xestion e no mantemento
dos recursos dispoiiibles, asi como na adquisicién de equipamento.
Velar polo mantemento das instalacions e do equipamento informatico do centro.
Realizar propostas para o establecemento das normas de uso das tecnoloxias da
informacién dispoiiibles no centro.
i. Promover a biblioteca como un espazo comun, de uso e intercambio de experiencias das
tecnoloxias da informacién e da comunicacién, en colaboracién coa persoa encargada da
coordinacion da biblioteca do centro integrado.
Apoiar o profesorado na integracion das TIC nos programas formativos.
k. Aqueloutras funcidns que lle asigne a xefatura do departamento de calidade e innovacion,
dentro do seu ambito de actuacion.
|.  Utilizacién dun libro de incidencias.

= @

—
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- A conservacién do mobiliario (mesas, cadeiras, paneis dixitais, encerados Veleda,
armarios e andeis...) sera responsabilidade do centro.

- A renovacién do mobiliario sera responsabilidade, tras a peticiéon do centro, a Conselleria
de Cultura, Educacién e Ordenacién Universitaria da Xunta de Galicia, a través da peticiéon que se
deberd realizar durante o mes de setembro.

. ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO DOS SERVIZOS COMPLEMENTARIOS

8.1 Recursos humanos.
As competencias asignadas & persoa titular da Secretaria do Centro atépanse reguladas no
DECRETO 374/1996, do 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento organico das escolas
de educacidn infantil e dos colexios de educaciéon primaria. (DOG. 21/10/1996), no seu artigo 352
establece as seguintes:
Artigo 352
E competencia do secretario/a:
Ordenar o réxime administrativo do centro, de conformidade coas directrices do director .

a) Actuar como secretaria dos drganos colexiados de goberno do centro, levantar acta das
sesions e dar fe dos acordos co visto e prace do director.

b) Custodiar os libros e arquivos do centro.

c) Expedir as certificaciéns que soliciten as autoridades e os interesados.

d) Realizar, coa colaboracién dos xefes de departamento, o inventario xeral do centro e
mantelo actualizado.

e) Custodiar e dispofie-la utilizacion dos medios audiovisuais, material didactico, mobiliario
ou calquera material inventariable.

f) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do director, a actividade e funcionamento
do persoal de administracién e servicios adscrito 6 centro. Este centro conta co seguinte
persoal laboral de pendente de:

19) Conselleria de Educacion: 1 Auxiliar Coidador.

29) Dependentes do Concello de Ourense: Unha Conserxe.

39) Dependentes do Concello de Ourense- empresa subcontratada para a limpeza-2
limpadoras

g) Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro, de acordo coas directrices do Consello
Escolar e oida a comisién econdmica.

h) Ordenar o réxime econdmico do centro, de conformidade coas instrucions do director,
realizar a contabilidade e render contas ante o Consello Escolar e as autoridades
correspondentes.

i) Velar polo mantemento material do centro en tddolos aspectos, de acordo coas
indicacions do director.

j) Dar a cofiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacidn sobre normativa,
disposicidns legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciban no centro.

k) Presidir, se é o caso, e por delegacion do director, a comisidon econémica.

I) Calquera outra funcion que lle encomende o director dentro do seu ambito de
competencia.

m) O control diario da asistencia ao traballo e puntualidade do persoal non docente e o
rexistro das incidencias, realizarase mediante control persoal, na que se fara constar a
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hora de entrada e saida de cada traballador, asi como as ausencias calquera que sexa o
motivo.
O persoal terd dereito como minimo a unhas vacacidons dun mes de duracién, ou aos dias que en
proporcién lle correspondan se o tempo traballado é menor a un ano.
Ao tratarse de persoal que desenvolve as suas funcidns en centros docentes, o goce das suas
vacacions farase coincidir co periodo de inactividade do centro, salvo que as necesidades do
servizo determinen o contrario.

Auxiliar Coidadora.

Acompafiar ao alumnado con necesidades educativas especiais (ACNEE) tanto nos
desprazamentos, como na realizacidn das actividades relacionadas cos programas de autonomia
persoal e hixiene e de ensino-aprendizaxe, durante o periodo escolar, utilizando metodoloxia,
técnicas e recursos, baixo a supervision do equipo interdisciplinar do centro educativo, para
satisfacer as necesidades basicas de aseo, alimentacién e descanso do ACNEE, procurando a sua
autonomia e garantindo a seguridade do mesmo, cumprindo coa normativa aplicable nos centros
educativos.

Unidades de competencia

a) Executar, en colaboracién co titor/a e/ou co equipo interdisciplinar do centro educativo, os
programas educativos do alumnado con necesidades educativas especiais (ACNEE) na sua aula de
referencia.

b) Implementar os programas de autonomia e hixiene persoal no aseo do alumnado con
necesidades educativas especiais (ACNEE), participando co equipo interdisciplinar do centro
educativo.

c) Acompanar ao alumnado con necesidades educativas especiais (ACNEE) nos desprazamentos
internos no centro educativo.

d) Atender ao alumnado con necesidades educativas especiais (ACNEE) no comedor escolar,
participando co equipo interdisciplinar do centro educativo na implementacion dos programas de
habitos de alimentacion.

e) Atender e vixiar na actividade de recreo ao alumnado con necesidades educativas especiais
(ACNEE), participando xunto ao/o titor/a en o desenvolvemento tanto dos programas de
autonomia social como nos programas de actividades ludicas.

f) Participar nas reunions de coordinacidon cos/as profesionais que intervefien co ACNEE,
informando o seguimento e aplicacién do labor desenvolvida cos mesmos, para favorecer o
traballo en equipo e a coordinaciéon de devanditos profesionais como unha metodoloxia de
traballo.

g) Supervisar o estado das zonas do cuarto de bafio e os materiais de aseo persoal utilizados polo
ACNEE, anotando as carencias ou mal estado dos mesmos nos rexistros destinados para ese
efecto, para garantir a existencia dos materiais e aveiios utilizados polo ACNEE.

Conserxe.
As funcidns especificas do persoal do Concello de Ourense que exerce as funcidns de conserxe son
as seguintes:

a) Abrir e pechar as portas do recinto escolar segundo o horario establecido non permitindo
a entrada ou saida a ninguén, sen autorizacién expresa da direccion.

b) Po6r o maximo celo na garda das chaves do centro, impedindo o seu uso por parte de
terceiras persoas, denunciando inmediatamente tal circunstancia ante a direccidn, asi
como o roubo ou extravio das mesmas.

c) Impedir o acceso de persoal non docente as aulas en horario lectivo.

d) Comunicar e impedir a estancia de alumnado nos corredores en horario lectivo ou nos
recreos.

e) Recibir e anunciar as visitas 6 profesorado e a direccidon do centro por parte das familias
ou persoas alleas 8 comunidade escolar.



CEIP VISTAHERMOSA Proxecto de Xestion Econdmica

f) Recoller, anotar, e comunicar avisos 6 profesorado e alumnado do centro.

g) Atender o teléfono do centro e recoller os avisos.

h) Atender o servizo de fotocopiadora.

i) Atender inicialmente ao alumnado accidentado e pofielo en cofiecemento da direccién do
centro.

j) Colaborar no traslado de mobiliario e material docente.

k) Atender incidentes de limpeza ocasionais e urxentes nas aulas e nos corredores.

I) Velarad polo bo uso e coidado das instalacién e mobiliario; e comunicard a direccién os
danos ocasionados.

m) Coidar dos xardins.

n) Pofer en cofiecemento da direccidn calquera incidencia detectada no centro durante os
periodos de tempo nos que este estea pechado.

O horario de traballo do persoal subalterno é de sete horas e media, comezando a xornada
laboral todos os dias menos os martes é de 08.00 horas da mafia e finalizando as 14.30 horas. Os
martes é de 08.00 horas a 14.00 horas e de 16.00 horas a 18.00 horas. Tefien 25 minutos para
almorzar que non pode coincidir co periodo do recreo.

Responsables da limpeza.

Traballadores, que na sua xornada de traballo realizan funciéns de limpeza, manualmente ou con
madquina, de mobles, xanelas, portas e os seus elementos, aulas, despachos, servizos e ademais
dependencias do Centro de traballo, de acordo coa normativa establecida para o efecto, de
Seguridade e Hixiene no traballo, retirando e trasladando asi mesmo, os residuos resultantes do
seu traballo, cos medios adecuados ao depdsito destinado a tal fin. O noso Centro conta cun
membro de persoal de limpeza, dependendo dunha empresa privada a cal ten a adxudicacidn da
limpeza nos centros do Concello de Ourense:

O horario de traballo das limpadoras é de tarde de 14.30 horas a 19.30 horas e céntranse na
limpeza de aulas e departamentos, retirando papeleiras, escaleiras e corredores, bafios,
superficies lisas de uso comun: pomos de porta, varandas, mesas, mostradores, pupitres,
teclados, baldas de andeis, teléfonos, chans...

9. PLAN DE MELLORA DAS INSTALACIONS DO CENTRO

A Conselleria acaba de aprobar un investimento enmarcado no Plan de Nova Arquitectura
Pedagoxica para realizar no centro unha rehabilitacidn integral, a instalacion dun ascensor e o
peche parcial da pista polideportiva.

Neste ultimo curso 2022/2023

Renovouse o espazo destinado a biblioteca do centro.

Instaldronse paneis interactivos nas aulas de infantil e 12 e 22 de primaria. Estd pendente a
instalacidn nas titorias restantes.

Cambio de aula de 62 de infantil e renovacién do espazo.

Colocouse tarima flotante na aula e no bafio de 42 de E. Infantil.

Dentro das actuaciéns urxentes:

Climatizacidn das aulas: Seria necesario cambiar persianas e ventas, para conseguir un illamento
térmico eficaz.

Instalacion do mobiliario (encimeras, fregadeiro, armario para a vaixela) e maquinaria de cocifia
asi como a posta en funcionamento para completar o cambio de espazo do comedor ao primeiro
andar (planta baixa.)

Actuacion en sanitarios, cisternas e apliques nos servizos do alumnado.

Reparacidn/substitucidn de portas da entrada e das aulas.
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Pintura de aulas.

Bafios separados para mestres e mestras.

Solicitude da colaboracidon do concello para solicitar a reserva de prazas de aparcamento ao
profesorado na beirarria que linda co polideportivo e coa entrada principal.

10. CRITERIOS PARA UNHA XESTION SOSTIBLE

A maior parte dos residuos son restos de papel que almacenamos en contedores dispostos nas
aulas e na conserxeria.

O equipamento eléctrico substituido e outros residuos tales como o téner ou tintas, son retirados
e transportados ao Punto Limpo da localidade por empresas autorizadas.

Estd pendente e solicitado ao concello a instalacién de contedores para a recollida de envases no
patio do centro.

11. CAMBIOS NA DIRECCION DO CENTRO

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

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

B O director/a entrante estendera unha dilixencia facendo constar a siia conformidade ou
as observacidns que considere pertinentes.

B No caso de desconformidade, o director/a entrante elevara o informe oportuno &
Xefatura territorial.

12. DIFUSION E CONECEMENTO DO PROXECTO DE XESTION

Revisién e modificacion.

O presente Proxecto de Xestion é de obrigado cumprimento por parte de todos os membros da
comunidade escolar deste centro. Realizaranse as revisidons periddicas que se consideren
oportunas para adaptalo as novas circunstancias ou a modificacions lexislativas. Estard sempre
supeditado & lexislacidn vixente e terd unha vixencia plurianual, sendo susceptible de
perfeccionamento ou mellora que o constitian ou concorran algunhas das seguintes causas:
Cambio de normativa legal na que se fundamenta.

Publicacion e divulgacion.

Este documento publicarase por diferentes medios 48 comunidade educativa, facilitando o seu
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cofiecemento por parte de todos/as, debendo ser cofiecido por todos os membros da
Comunidade Educativa.

O Equipo Directivo serd o encargado de difundilo polas seguintes canles:

A disposicidn de calquera interesado/a na Secretaria

Publicacién na paxina web do centro.
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Aprobacidn.

O presente Proxecto de Xestion do CEIP VISTAHERMOSA para o curso académico 2024, foi
presentado ao Consello Escolar na reunidn que se celebrou o dia 30 de xaneiro de 2024, do que
como Secretaria dou fe.

Visto e Prace A Secretaria

O director:

Asdo.: José Miguel Corcobado Asdo.: Saladina Alvarez Carnero
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ANEXO |
ORZAMENTO CURSO 23/24

INGRESOS PREVISTOS

Tendo en conta o recibido o curso anterior

REMANENTE ANOS ANTERIORES 18709,67
GASTOS FUNCIONAMENTO 17274
PLAMBE 1220
CREATIVA 500
INCLUE 1400
INNOVA 1400
BILINGUES 300
FONDO LIBROS 2968
TOTAL INGRESOS 43771,67
GASTOS PREVISTOS
1.- Arrendamentos- Fotocopiadora BBVA 1000
2.- Reparacions e mantementos (lectura copias) 4000
3.- Material de Oficina (Lyreco) 7142
4.- Subministracions: 3500 | Gasoéleo e auga 6000
5.- Comunicacions 900
6.-Transporte 3500
7.- Obradoiros, traballos realizados por outras empresas 1000
8.- Primas de Seguro
9.- Tributos. Taxa concello, tarxeta, irpf obradoiro 150
10.- Axudas de custo locomocion: cursos formacion e itinerancias 500
11.- Gastos diversos 4000
12.- Mobiliario, utensilios inventariables 1200
13.- Outros materiais inventariables: xogos, libros 4000
TOTAL DE GASTOS 33492

INGRESOS - GASTOS

10279,67
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