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1. ORGANIZACIÓN DOS ESPAZOS, RECURSOS E SERVIZOS DO CENTRO 
 

1.1 Normas xerais 
 

 Todos os membros da comunidade educativa en xeral, e o alumnado en particular, 

velarán polo coidado e limpeza do centro, a conservación e o bo uso do material e das 

instalacións. 

 Os corredores e demais dependencias do centro deberán manterse limpos, facendo un 

uso correcto das papeleiras. 

 Calquera   deterioro   nas   instalacións,   producido   por   neglixencia   ou   de   forma 

intencionada, terá que ser reparada e comportará a sanción correspondente (Artigo 13 

da Lei 4/2011). 

 Ao  remate  de  cada  sesión  lectiva,  o  alumnado  non  poderá  saír  aos  corredores. 

Recollerá o material da clase finalizada e preparará o da seguinte, agardando ao 

profesor/a dentro da aula. Se for preciso ir ao baño, pediralle permiso ao profesor/a. 

 Cando   a   clase   seguinte   se   imparta   noutra   aula   do   centro,   realizaranse  os 

desprazamentos sen alborotar e sen demora. Nestas aulas respectaranse as normas 

das  aulas  ordinarias  alén  das  especificas  de  cada  unha  (laboratorios, tecnoloxía, 

ximnasio, informática...). As aulas son recintos de traballo, non se pode xogar, nin 

comer ou beber dentro delas. 

 Nos recreos, o alumnado permanecerá no vestíbulo, no patio ou na biblioteca, como 

norma xeral, non nos corredores nin nas aulas, a non ser que un profesor permaneza 

con eles. 

 Queda absolutamente prohibida a posesión e consumo de bebidas alcohólicas e de 

calquera tipo de substancias estupefacientes, tanto no recinto escolar como en todas 

as actividades organizadas fóra do mesmo. Asemade, está prohibido fumar en calquera 

dependencia do centro. 

 Non  está  permitida  a  utilización  de  teléfonos  móbiles  nin  de  ningún  aparello  de 

gravación no centro. Só poderán utilizarse con fins educativos e cando o docente o 

indique. De non ser así, serán requisados (Artigo 11 da Lei 4/2011) o que levará implícita 

a sanción correspondente. 

 Por respecto ao resto dos membros da comunidade educativa, o alumnado asistirá ao 

centro  en  boas  condicións  de  saúde  e  adecuadamente vestidos  e  aseados,  Non 

poderán estar dentro da aula coa cabeza cuberta. 

 Todos os membros da comunidade educativa farán uso das normas de cortesía (pedir 

permiso, saudar, agradecer...) e dirixiranse ás persoas (compañeiros/as, profesorado, 

persoal non docente) con respecto e corrección. 
 

1.2. Normas de uso dos dispositivos móbiles no noso instituto. 
 

1.3 Horario do centro 
 

O horario lectivo do centro é de 8:30 a 14:10 pola mañá, de luns a venres, e de 16:30 a 20:50 

horas de luns a xoves. 
 

O centro permanecerá aberto desde as 08:00 horas até ás 14:30 horas de luns a venres e 

desde as 16:00 até as 21:00 de luns a xoves. Este horario poderá alterarse co gallo de 

reunións, exames específicos, xuntas de avaliación ou actividades complementarias. Sempre 

que se fagan actividades co alumnado fóra do horario lectivo, o profesor/a responsábel da



actividade deberá avisar coa suficiente antelación á Dirección do centro e anotar os nomes dos 

alumnos/as que participan nela. 
 

1.4 Recinto escolar 
 

O recinto do IES David Buján está formado por todas as estancias do edificio principal, os 

vestiarios e a zona exterior contida dentro do valado que comeza e termina no portalón de 

entrada; así como o pavillón e as súas instalacións, co horario e coas condicións que o 

Concello de Cambre cede ao centro educativo. 
 

Queda prohibida a entrada no recinto escolar a toda persoa allea ao centro, agás aquelas que o 

fagan  en  uso  dos  servizos administrativos ou  de  información académica cando  aquí  lles 

corresponda facelo. 
 

Só terán acceso ás dependencias reservadas aos profesores (departamentos didácticos e sala 

de profesores) o persoal docente e non docente do centro e as persoas debidamente autorizadas 

pola Dirección ou polas autoridades educativas competentes. 
 

O alumnado menor de idade non poderá abandonar ou saír do recinto escolar en horario lectivo 

sen a autorización escrita do seu pai/nai ou titor legal e sen ir acompañadas dunha persoa 

debidamente autorizada, salvo casos de forza maior. A persoa autorizada que recolla ao menor 

farao constar por escrito antes de abandonar o centro. 
 

En caso de accidente, enfermidade ou lesión dun alumno/a dentro do recinto escolar que 

requira atención médica urxente, o persoal do centro que o/a atenda avisará inmediatamente 

aos servizos de urxencia sanitaria que proceda e seguirá as súas instrucións. Informarase 

inmediatamente aos pais e a algún membro da Dirección do centro. 
 

Nos  espazos alugados a  entidades externas fóra  do  horario lectivo, corresponde  a  ditas 

entidades a responsabilidade no correcto uso das instalacións e na seguridade dos usuarios 

nas actividades que desenvolvan, sen prexuízo da derivada do correcto mantemento destes 

espazos por parte do centro. 
 

1.5 Acceso, estacionamento e patio 
 

Hai un portalón de acceso para vehículos e outro para peóns. Tamén hai unhas escaleiras que 

permiten o acceso ao recinto desde o aparcadoiro dos autobuses escolares. As portas estarán 

abertas ás primeiras e últimas horas da mañá e da tarde para facilitar a entrada e saída do 

alumnado e do profesorado, e quedarán pechadas o resto da xornada lectiva. 
 

O alumnado entrará ao recinto polas escaleiras de acceso do aparcadoiro dos autobuses, 

deixando libre a porta de acceso de vehículos. 
 

O acceso para vehículos é de uso exclusivo do persoal do centro (profesorado, e persoal non 

docente). Poderán acceder ocasionalmente vehículos de carga e descarga de material. 

subministracións, e aqueles que faciliten a entrada no centro a alumnado con dificultades de 

mobilidade. Os  vehículos  deben  extremar  a  precaución  pola  presenza  de  peóns  no  seu 

entorno. 
 

O  profesorado que  desexe dispor dun  mando a  distancia para o  portalón de  acceso de 

vehículos deberá deixar un depósito na secretaría do centro. Dito depósito poderá ser 

recuperado trala devolución do aparello correspondente.



Só poderán estacionar o seu vehículo dentro do recinto o profesorado e o persoal non docente, 

que empregarán as zonas habilitadas para tal fin. 
 

O patio e os xardíns son lugares de esparexemento do alumnado nos tempos de lecer. Deben 

coidarse e manterse limpos como calquera outra instalación do centro. 
 

1.6 Corredores 
 

Os corredores son zonas de tránsito, e non se pode permanecer nelas nas horas lectivas, 

cambios de clase ou recreos. 
 

Non está permitido correr, berrar ou xogar nos corredores e tampouco poderá consumirse comida 

ou bebida neles a excepción do corredor inferior nos tempos de lecer. 
 

Deben manterse limpos e para tal fin utilizaranse as papeleiras. 
 

1.6.1 Uso do ascensor 
 

O emprego do ascensor limitarase a: 
 

 Subida  e  baixada  de  membros  da  Comunidade  Educativa  con  dificultades  de 

mobilidade. 
 

 Subida e baixada de material do centro por parte do persoal do centro. 
 

 As chaves de acceso ao ascensor estarán custodiadas polo persoal subalterno. 
 

1.62 Uso das taquillas 
 

Son propiedade do centro e cederase o seu uso ao alumnado, previo pago dunha cantidade en 

concepto de aluguer. Ao remate do curso, os usuarios deixarán baleiras as súas taquillas. 
 

1.7 Aseos do alumnado 
 

Tanto os alumnos coma as alumnas teñen os seus propios aseos, por iso deberán facer uso do 

que lle corresponda. Xa que logo, os alumnos non poderán acceder aos aseos das alumnas e 

viceversa. 
 

A hixiene é de vital importancia para a saúde, por iso coidarase ao máximo a limpeza dos aseos, 

facendo un bo uso destes. 
 

Queda prohibido tirar polos váteres, lavabos e urinarios obxectos que deterioren e impidan o 

seu funcionamento. Igualmente, non está permitido pintar ou escribir nas paredes, portas etc. 

dos aseos. 
 

Non se permitirá que o alumnado se reúna, permaneza conversando, se agoche, fume... nestas 

instalacións. 
 

O alumnado acudirá aos aseos durante o recreo, quedando prohibido que saian durante as 

clases (agás causas xustificadas). 
 

1.8 Administración 
 

Permanecerá aberta ao público en horario de 9:00 a 13:00 de setembro a xullo. 
 

A expedición das certificacións ou calquera outra documentación solicitada farase, como norma 

xeral, nun prazo de 48 horas. 
 

1.9 Conserxaría



Permanecerá aberta durante todo o horario lectivo do centro. Durante os recreos, atenderá 

preferentemente ao alumnado. Nela estarán a disposición do profesorado as chaves das aulas 

específicas e, en caso de necesitalo, de todas as demais instalacións do centro. 
 

1.9.1 Reprografía 
 

Os conserxes son os responsábeis deste servizo que inclúe o manexo de máquinas 

reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras, encadernadoras e outras análogas, atendendo as 

solicitudes que lles faga o persoal autorizado. 
 

O horario de servizo da fotocopiadora para o alumnado será nos recreos. Nos horarios que 

coincidan coa entrada e saída das clases non se lle farán fotocopias; só poderá utilizar este 

tempo para encargalas e recollelas. Unha vez encargadas deberá recollelas e pagalas; de non 

ser así reclamaráselle o importe e non lle volverán facer outras. 
 

O  profesorado  deberá,  na  medida  das  súas  posibilidades,  encargar  as  fotocopias  con 

antelación suficiente. Procurará non solicitar fotocopias no tempo de recreo, pois este queda 

reservado para o alumnado. O profesorado poderá encargar as copias enviando un email á 

conserxería (conserxeriadavidbujan@gmail.com ). 
 

Os exames terán prioridade e un trato diferenciado e, consecuentemente, faranse no momento. 
 

Só se farán fotocopias de cadernos cuxo número de follas sexa reducido. Non se farán no 

momento. É preciso deixalas con antelación. 
 

De acordo coas instrucións da Consellaría de Educación, poderanse fotocopiar fragmentos ou 

páxinas soltas de libros ou doutro tipo de publicacións con copyright, sempre con fins educativos. 
 

Unicamente se realizarán fotocopias relacionadas coa docencia do centro. En ningún caso se 

farán fotocopias particulares nin de persoas alleas ao instituto. 
 

O límite de fotocopias por departamento vén determinado en función do número de alumnos/as 

e de horas lectivas, polo que haberá un rexistro coas fotocopias realizadas por cada 

departamento. Cando se supere ese número de copias asignado, será o alumnado quen 

deberá aboalas. 
 

Os traballos particulares que solicite o profesorado, deberán ser aboados por eles. 
 

Os prezos das fotocopias para o alumnado, ou outros servizos de reprografía poderán ser 

revisados anualmente. 
 

1.10 Sala do profesorado e departamentos didácticos 
 

Son de uso exclusivo do profesorado. Está prohibido o acceso ao alumnado, agás se vai 

acompañado por un profesor. 
 

Cando por motivos xustificados o alumnado deba dirixirse á sala do profesorado, deberá agardar 

na porta até ser atendido. 
 

A utilización destas instalacións para calquera outro uso debe ser autorizada polo profesorado 

responsable ou pola Dirección do centro. 
 

1.11 Cafetaría 
 

Permanecerá aberta segundo o horario reflectido no contrato de concesión.
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A consumición de comida ou bebida farase nese espazo, no recinto exterior, ou nos corredores 

da planta baixa. 
 

O  alumnado  só  poderá  estar  na  cafetaría  durante  os  períodos  de  lecer,  excepto  casos 

especiais con permiso do profesorado. 
 

O servizo de cafetaría durante o período que transcorre desde o final dos períodos lectivos da 

mañá até o comezo dos da tarde é un servizo dunha entidade externa que non está baixo a 

responsabilidade do centro educativo. Durante este tempo, os usuarios non poden acceder ás 

zonas do interior do edificio escolar que non forman parte da cafetaría. O centro educativo non 

se responsabiliza dos usuarios durante este servizo. 
 

O servizo de cafetaría será contratado segundo a normativa vixente para a contratación do 

servizo de xestión e explotación da cafetaría en centros públicos non universitarios da 

Consellaría. 
 

1.12 Os espazos e o material de lecer 
 

Como norma xeral, o alumnado, durante os recreos, deberá saír ás zonas do exterior do edificio 

pero dentro do recinto escolar. 
 

Todo  o  alumnado terá  acceso a  todos  os  recursos de  lecer  do  centro  en  igualdade de 

condicións, quedando excluídos temporalmente aqueles que non fagan un bo uso destes. 
 

Cando o material ou as instalacións se deterioren por un mal uso ou por non seguir as indicacións 

do persoal do centro, o responsábel farase cargo do custo da reparación dos danos, 

independentemente doutras sancións que se lle poidan aplicar segundo a normativa vixente. 
 

1.12.1 Mesas de pimpón 
 

 As mesas de pimpón poderanas utilizar todos os alumnos/as do centro, quedando 

excluídos aqueles que non fagan un bo uso de dito material. 
 

 empréstamo de raquetas e pelotas farao preferiblemente o profesorado de Educación 

Física, os conserxes ou o alumnado colaborador, e devolverase ao remate de cada 

recreo, sen posibilidade de quedar co material durante as clases ou dun día para outro. 
 

 Na zona das mesas, expoñerase un regulamento que velara polo bo uso das mesmas; 

estabelecendo normas de rotación e de coidado do material. 
 

 Está prohibido sentar nas mesas. 
 

 É responsabilidade de quen pide o material devolvelo nas mesmas condicións en que 

se lle emprestou. 
 

 O que rompa ou deteriore o material por facer un mal uso deste debera repoñelo na 

maior brevidade posíbel. 
 

1.12.2 Utilización do pavillón e dos vestiarios durante os torneos nos recreos 
 

Aqueles  alumnos/as  que  participen  nos  torneos  deportivos  ou  actividades  celebradas  no 

pavillón durante os recreos terán a obriga de acceder a este polas escaleiras situadas no lateral 

dos vestiarios e permanecer o menos tempo posíbel fóra da instalación. Unha vez que entren 

no pavillón non poderán saír até o remate da actividade. O regreso ás aulas farase polas mesmas 

escaleiras e terán que chegar puntuais á clase.



Os participantes nos torneos non poderán ducharse despois da actividade, para evitar chegar 

tarde á clase seguinte. 
 

Os participantes non poderán utilizar os vestiarios do polideportivo, terán que cambiarse dentro 

do instituto, nas nosas instalacións. 
 

1.13 Aulas de grupo 
 

 Cada grupo e responsábel da súa aula. Respectaran e coidarán o mobiliario e os 

medios didácticos que se atopen nela. 
 

 Os xices, borradores e todo tipo de material existente na aula son exclusivamente para 

uso académico. Facer un uso indebido del carrexará a correspondente sanción. 
 

 En todas as aulas hai un computador na mesa do profesor/a e un Encerado Dixital 

Interactivo. O profesor/a que tena clase alí a primeira hora debe acendelo e o que teña 

clase  a  última  deberá  deixalo  apagado.  Este  computador é  de  uso  exclusivo  do 

profesorado, polo que ningún alumno/a pode utilizalo sen permiso. A súa manipulación 

por parte do alumnado considerarase unha falta grave. 
 

 De producirse algunha deterioración na aula, o custo do arranxo será asumido polo 

responsábel ou responsábeis; de non se identificaren, será o grupo quen o asuma. 
 

 Non se pode tirar nada ao chan nin ensuciar os pupitres. En caso contrario, o alumnado 

verase na obriga de varrelo e limpalos. 
 

 Ao remataren as sesións ou cando a aula quede baleira, as luces deberan quedar 

apagadas. 
 

 Ao rematar a xornada lectiva, cada alumno/a deberá deixar o seu posto limpo e a 

cadeira enriba das mesa, tanto pola mañá (agás o luns) como pola tarde, para facilitar 

a súa posterior limpeza. 
 

 O alumnado debe asistir ás clases co material necesario para realizar as súas tarefas. 
 

 Cando finalicen as sesións non poderán deixar libros nin ningún outro material escolar 

nas aulas; agás nas que haxa un armario para tal fin. 
 

 Durante  as  clases  o  alumnado  deberá  permanecer  sentado  correctamente;  para 

erguerse deberá solicitar permiso. Estará atento ás explicacións, realizará o traballo 

encomendado e respectará as indicacións do profesor/a. 
 

 O profesorado debe fechar con chave estas aulas ao remate dun período lectivo antes 

do recreo ou cando a totalidade do alumnado teña clase ou outra actividade fóra delas. 
 

 Para isto contará cunha chave mestra propia que deberá solicitar na conserxaría ao 

chegar ao centro e devolvela cando cause baixa neste. 
 

 O profesorado comprobará que o estado da aula, das súas instalacións e bens é o 

mesmo ao comezo que ao remate de cada período lectivo, informando de calquera 

deterioro  a  secretaría  ou  a  algún  membro  da  dirección e  facendo  o  posíbel  por 

averiguar a súa orixe. 
 

1.14 A biblioteca escolar



O artigo 113 da LOE recolle que cada centro de ensino debe dispor dunha biblioteca escolar que 

contribuirá a facer efectivos os principios pedagóxicos referidos á lectura que se recollen na lei; 

alén disto estabelece que debe funcionar como espazo aberto á comunidade educativa. Os 

decretos 130/2007, de 28 de xuño e 133/2007, de 5 de xuño, contemplan a obrigatoriedade de 

que todos os centros de ensino non universitario elaboren o seu Proxecto Lector de Centro, nos 

que a biblioteca ten un protagonismo esencial. 
 

1.14.1. Normas de uso da biblioteca 
 

 Todos os libros e publicacións periódicas adquiridos con fondos do centro pertencen en 

última instancia á biblioteca, polo que deben estar catalogados nesta independentemente 

do espazo físico do centro onde se atopen depositados. 

 A biblioteca está a disposición de toda a comunidade educativa para a realización de 

actividades diversas.  

 A biblioteca permanecerá aberta durante o horario lectivo sempre que haxa dispoñibilidade 

de profesorado de garda de biblioteca. 

 A biblioteca está a disposición do profesorado durante o horario lectivo para realizar 

actividades de procura de información. 

 Durante os recreos os alumnos/as que desexen estudar ou consultar algún fondo, poderán 

ir á biblioteca, que permanecerá aberta. 

 O horario de utilización da biblioteca figurará en lugar ben visíbel da mesma, así como as 

normas propias de utilización deste espazo que serán revisadas anualmente e publicadas 

no espazo da biblioteca na páxina web do centro. 

 Por respecto a todos os usuarios, na biblioteca deberase gardar o máis estrito silencio. De 

non ser así o alumnado poderá ser invitado a abandonar a mesma. 

 O empréstito de calquera fondo da biblioteca terá unha duración de quince días, renovábel 

por outros quince sempre que non exista lista de espera para o fondo en cuestión. 

 O alumnado que non devolva os fondos tomados en empréstito no prazo indicado será 

sancionado coa suspensión do dereito a poder tomar emprestados máis fondos durante o 

trimestre. 

 En caso de deterioro ou perda dos fondos tomados en empréstito, o usuario deberá repor 

o fondo deteriorado ou perdido. 

 Os computadores da biblioteca están a disposición dos seus usuarios para a realización de 

actividades académicas. As normas de utilización estarán publicadas na propia biblioteca, 

polo que un mal uso dos equipos será sancionado coa imposibilidade de utilización deste 

recurso durante un trimestre. 

 

1.15 O salón de actos 
 

Esta sala deberá utilizarse preferentemente para actividades complementarias: conferencias, 

coloquios, obras de teatro etc. Como norma xeral non se utilizará como aula. Poderá utilizarse 

para a realización de exames de grupos numerosos, previo rexistro na folla de reserva de 

aulas. 
 

Para a utilización do salón de  actos reservarase con antelación anotando día e  hora na 

aplicación informática de reserva de aulas.



O alumnado pode acceder a este espazo sen compañía do profesor/a, previa autorización do 

equipo directivo, sempre e cando sexa para unha actividade xustificada (audicións, ensaios, etc.). 

Responsabilizarase dos desperfectos que se poidan ocasionar. 
 

O director/a poderá autorizar o uso do salón de actos a persoas e/ou institucións alleas ao centro. 
 

1.16 Aulas abalar 
 

O IES David Buján incorporouse durante o curso 2011-2012 ao Proxecto Abalar, un programa 

dirixido á incorporación das TIC na aula. O alumnado ao que vai dirixido, 1º e 2º de ESO, 

deberá cumprir e respectar en todo momento esta normativa de uso incorporada nas NOF 

(recollidas no Anexo IV), sabendo que o seu incumprimento terá como consecuencia algunha 

das sancións que se estabelecen no devandito regulamento. 
 

1.17 Aulas de informática. Normas de uso 
 

 As aulas de informática están a disposición do profesorado nas horas en que non haxa 

clase de Informática ou de TIC. A chave para abrir a aula solicitarase en conserxería. 
 

 A aula reservarase la aplicación informática de reserva de aulas. 
 

 O profesor e o alumnado entrarán no computador clicando en “invitado ou usuario” e 

deben respectar a vista do escritorio e o resto da configuración do equipo. 
 

 Só   se   gardarán   no   computador   os   arquivos   que   sexan   necesarios   para   o 

desenvolvemento das actividades lectivas. Os arquivos deberán gardarse nos 

correspondentes cartafoles debidamente etiquetados. 
 

 Ao  remate  da  clase  o  canón,  os  computadores  e  os  monitores  deben  quedar 

desligados. O profesor será o último en saír, pechará a aula con chave e entregará esta 

na conserxaría. 
 

 Os alumnos/as deben estar sempre acompañados polo profesor na aula e só poderán 

navegar na internet por páxinas formativas. 
 

1.18 Laboratorios. Normas de uso 
 

 Non poderán permanecer no laboratorio sen a presenza do profesor responsábel da 

materia. 
 

 Cada grupo de prácticas responsabilizarase da súa zona de traballo e do seu material. 

Antes de comezar, deberán ler detidamente o protocolo da práctica e atender ás 

explicacións do profesor/a para ter unha idea clara do seu obxectivo, fundamento e 

técnica. 
 

 As experiencias prácticas faranse con orde e limpeza e tendo en conta as normas 

mínimas de seguridade. 
 

 Antes de utilizar un reactivo deberán ler a etiqueta do frasco para coñecer os posíbeis 

riscos que entraña a súa manipulación. 
 

 Todo o material, especialmente os aparellos delicados, como lupas e microscopios, 

deberán manexarse con coidado evitando golpes ou forzar os seus mecanismos.



 Os produtos inflamábeis (gases, alcol, éter, etc.) manteranse afastados das chamas 

dos chisqueiros. 
 

 Cando se manexen chisqueiros de gas, terase coidado de pechar as chaves de paso 

ao apagar a chama. 
 

 Ao rematar cada práctica procederase a limpar coidadosamente o material que se 

utilizou. 
 

1.19 Pavillón polideportivo e vestiarios 
 

 Como norma xeral, o acceso ao pavillón farase pola porta principal deste. 
 

 Ao rematar a sesión práctica todo o material deberá quedar recollido e colocado nos 

lugares habilitados para este fin. 
 

 Sempre que o profesor saia da instalación deberá deixala fechada, tanto entre clase e 

clase como nos recreos. 
 

 O alumnado esforzarase por coidar o material alleo ao centro e que é empregado nas 

sesións prácticas. 
 

 Non se poderán utilizar os vestiarios do pavillón por parte do alumnado agás nas 

últimas horas, cando poderán ser usados para cambiarse. 
 

 Cada  alumno/a, en  función do  seu  sexo  irá  ao  seu  vestiario, estando totalmente 

prohibida a entrada no vestiario alleo. 
 

 Despois da utilización das duchas é obrigatorio comprobar que quedan fechadas. En 

caso contrario hai que avisar ao profesor/a ou ao conserxe. 
 

 A porta dos vestiarios permanecerá pechada cando queden alumnos/as no interior. O 

encargado de pechar a porta será o alumno/a que sae deles. 
 

 Os  obxectos que  queden  esquecidos penduraranse nos  colgadores que  están  no 

acceso aos vestiarios. 
 

 É obriga do alumnado pechar os vestiarios e baixar a chave ao pavillón, colocándoa de 

forma visíbel para que os compañeiros que saian de primeiros a suban e a deixen 

posta na fechadura e ser utilizada polo profesor/a ou o seguinte grupo. 
 

 O desprazamento ao pavillón farase polas escaleiras situadas ao lateral dos vestiarios 

e coa maior brevidade posíbel. 
 

1.20 Aula de tecnoloxía 
 

 Non sairá ninguén nin entrará ninguén doutro grupo ata que o profesor/a non dea o 

visto e prace sobre a recollida da aula. 
 

 Manterase o taller sempre limpo, usando as papeleiras e o bidón de lixo, e limpando e 

varrendo o que ensucie cadaquén no seu lugar de traballo. 
 

 Respectaranse as quendas de limpeza xeral que estabeleza o profesor/a. 
 

 Cada alumno/a terá ordenado o seu lugar de traballo e non deixará ferramentas soltas 

se non as está a utilizar.



 Utilizaranse as ferramentas axeitadamente, cada unha ten o seu uso. Non se poden 

usar para tarefas para as que non foron deseñadas, e moito menos para xogar con 

elas. Se un alumno/a descoñece o seu uso, agardará polas explicacións oportunas 

do/a profesor/a. 
 

 Se se rompe ou deteriora unha ferramenta por un uso incorrecto, pagaraa ou repoñeraa 

quen o fixese. Alén disto, será amonestado por non coidar o material do centro. 
 

 As máquinas e/ou ferramentas deberán usarse só en presenza e baixo a supervisión 

directa do profesor/a. 
 

 O  número  de  persoas  que  poden  traballar  simultaneamente nunha  máquina  e/ou 

ferramenta é de unha ou, como máximo, dúas. 
 

 Non está permitido achegarse á zona de máquinas se non se van a utilizar; tocar os 

proxectos doutros compañeiros, sen o seu permiso; e achegarse aos lugares onde se 

gardan os traballos doutros cursos. 
 

 O alumnado con cabelo longo ten que recollelo para que non prenda en materiais e 

ferramentas puidendo producir accidentes. A mesma norma debe ser aplicada no caso 

de bufandas ou panos. 
 

 As normas de seguridade cumpriranse estritamente para evitar accidentes. Cando se 

estude cada ferramenta daranse normas de seguridade sobre esta. 
 

 As  normas  de  uso  da  sección  de  computadores  serán  similares  ás  da  aula  de 

Informática. 
 

1.21 Departamento de orientación 
 

Na  aula  de  apoio  e  na  dependencia  do  departamento  de  Orientación  é  de  obrigado 

cumprimento o presente regulamento. O alumnado permanecerá neles sempre acompañado 

por un profesor/a ou polo orientador/a do centro. Estes serán os responsábeis de velar polo 

cumprimento do presente regulamento e do uso correcto do seu equipamento. 
 

1.22 Aula de convivencia 
 

É un espazo para a utilización do alumnado de convivencia e aberto ao resto da comunidade, 

baixo a súa responsabilidade. Empregarase baixo a supervisión dun profesor do Grupo de 

Convivencia. 
 

No caso de haber unha mediación, o uso de este espazo terá prioridade sobre outras actividades 

e/ou reunións. 
 

1.23 Uso de espazos por persoal alleo ao centro 
 

O Consello Escolar do centro fixará as directrices para a utilización dos espazos e instalacións 

do centro por institucións, asociacións ou persoas alleas a este. 
 

A Dirección do centro poderá autorizar o uso das instalacións sempre que non se altere o normal 

desenvolvemento das actividades docentes así como o horario de apertura do centro e do 

persoal non docente (modificación aprobada no Claustro ordinario do 24/01/2017. Acta Nº239) 

A utilización das instalacións solicitarase por escrito á Dirección, e irá acompañada dun informe 

que conteña os seguintes epígrafes: 
 

 Descrición da actividade.



 Identificación dos responsábeis 
 

 Número e características dos usuarios. 
 

 Data e horario de celebración. 
 

 Compromiso de responsabilidade na reparación dos danos ou estragos que se poidan 

ocasionar. 
 

 Compromiso de responsabilidade da limpeza e mantemento da instalación. 
 

 Necesidades técnicas. 
 

1.24 Exposición de publicidade e anuncios. 
 

Só se poderá expoñer a seguinte publicidade no Centro: 
 

- A proveniente da Administración Educativa e do Concello de Cambre 
 

- De eventos culturais e deportivos 
 

- De intercambio e/ ou préstamo de libros de texto 
 

- De clases particulares, academias e demais servicios relacionados coa educación (na entrada 

do centro e con autorización da Dirección). 
 

 
 
2. MEDIDAS PARA A CONSERVACIÓN E RENOVACIÓN DOS RECURSOS MATERIAIS E 

AS INSTALACIÓNS 
 

É competencia do/a secretario/a realizar as xestións para adquirir o material e o equipamento 

xeral do instituto, custodiar e xestionar a utilización do mesmo e velar polo seu mantemento de 

acordo coa normativa vixente e coas indicacións do/a director/a. Cando se produzan danos ou 

avarías, tamén deberá xestionar a súa reparación a través dos servizos técnicos correspondentes 

ou dos provedores, segundo proceda. 
 

2.1 Comunicación de incidencias 
 

Para facilitar o labor da secretaría, calquera profesor/a que observe unha incidencia nunha aula 

ou  noutro  espazo  do  centro,  disporá  dunha  folla  de  incidencias  na  conserxería  na  que 

describirá o dano ou avaría, que será comunicada posteriormente á secretaría para a súa 

posterior reparación. Si os danos fosen intencionados ou por neglixencia no seu uso, 

comunicarase á Xefatura de Estudos para a xestión da sanción oportuna e procederase a 

reclamar o custo da reparación. 
 

2.2 Mantemento das instalacións 
 

Desde a secretaría velarase para que se realicen os labores de mantemento necesarios para 

garantir  a  seguridade  e  o  correcto  funcionamento das  instalacións  do  centro  segundo  a 

normativa vixente e por empresas especializadas para cada caso: extintores e alarma de 

incendios, caldeira, ascensor, centro de transformación e equipos reprografía. Todos os 

contratos de mantemento serán revisados periodicamente para analizar e tratar de mellorar as 

condicións dos mesmos. 
 

Ademais do seu mantemento periódico, realizaranse as inspeccións regulamentarias marcadas 

por lei para as instalacións de baixa tensión (Real Decreto 842/2002, de 2 de agosto, polo que 

se aproba el Regulamento electrotécnico para baixa tensión) para o centro de transformación



(Real Decreto 3275/1982, de  12  de  novembro, sobre condicións técnicas e  garantías de 

seguridade en centrais eléctricas, subestacións e centros de transformación) e para o ascensor 

de acordo co Real Decreto 88/2013. polo que se aproba a Instrución Técnica Complementaria 

AEM 1 "Ascensores" do Regulamento de aparatos de elevación e manutención, aprobado por 

Real Decreto 2291/1985. 
 

Nos períodos vacacionais realizaranse as obras de mantemento e as reparacións necesarias 

que non é posible facer durante o curso (pintura, fontanería, carpintería, mantemento exterior e 

xardinaría…). 
 

2.3 Mantemento informático 
 

As incidencias informáticas comunicaranse ao coordinador/a TIC, segundo o modelo 

proporcionado na  conserxería ou  nas  aulas.  Tras  valorar  a  incidencia,  se  non  é  posible 

solucionala  o  coordinador/a TIC  poderá  comunicala  á  UAC  ou  ben  a  unha  empresa  de 

reparación e/ou mantemento. Ademais, nas aulas de informática cada equipo terá unha folla de 

rexistro de uso na que, para cada sesión, o alumnado e profesorado anotará o seu nome, materia 

e hora á que utilizou ese equipo. 
 

2.4 Mantemento e xestión da Biblioteca. 
 

O coordinador/a da Biblioteca coa colaboración dos membros do grupo de traballo terá a 

responsabilidade de: 
 

 Rexistrar,  catalogar  e  clasificar  os  exemplares que  cheguen  ao  centro.  Os  libros 

adquiridos polos departamentos, tamén estarán no rexistro da Biblioteca aínda que 

fisicamente estean localizados noutro espazo. 

 Xestionar o control dos préstamos de libros, tanto para uso interior como exterior, a 

profesorado e alumnado. 

 Manter a orde dos libros colocados nos andeis 

 Dar a coñecer novidades e novos catálogos ao profesorado e ao alumnado 

 Canalizar, en colaboración coa secretaría do centro, as necesidades documentais dos 

Departamentos e do alumnado. 

 Realizar as xestións pertinentes para que o alumnado e o profesorado devolva os libros 

transcorrido o prazo de préstamo. 

 Organizar a utilización e as normas de uso da Biblioteca en coordinación coa Dirección 

do centro. 

 Promover a participación do Centro en programas que dinamicen a Biblioteca Escolar 

(PLAMBE, Club de lectura…) 
 

3. INVENTARIO DO CENTRO 
 

O/a secretario/a será responsable de realizar o inventario xeral do instituto e mantelo 

actualizado. Non obstante, independentemente do rexistro xeral do inventario, poderán existir 

inventarios auxiliares por servizos, departamentos, aulas específicas e outras unidades, cando 

o volume e diversidade de materiais existentes o aconsellen. 
 

4. CRITERIOS PARA UNA XESTIÓN SOSTIBLE DOS RECURSOS DO INSTITUTO 
 

Como centro educativo, temos a responsabilidade de fomentar a protección e conservación do 

medio ambiente e contribuír ao desenvolvemento sustentable da contorna. Para iso é necesario 

levar a cabo unha xestión eficiente dos recursos do Centro e unha eliminación dos residuos,

http://boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2013-1969


compatible  co  medio  ambiente.  Así  mesmo  é  necesario concienciar e  implicar  a  toda  a 

comunidade educativa na importancia de seguir hábitos de vida respectuosos co medio 

ambiente. 
 

Tendo en conta o anterior no noso centro establécense as seguintes medidas 
 

 Promover a redución dos residuos e fomentar a reciclaxe e a reutilización dos mesmos. 

 Separar de maneira selectiva residuos como papel, pilas, tapóns de plástico e aceite a 

través dos contedores axeitados para cada caso. 

 Xestionar de maneira adecuada (a través do punto limpo, do Concello ou empresas 

especializadas) o  resto de residuos, como tóner de impresora, cartuchos de tinta, 

residuos electrónicos, metálicos ou de natureza similar. 

 Reducir o consumo de enerxía e mellorar a eficiencia da iluminación, tanto interior 

como exterior. 

 Revisar o bo funcionamento de cisternas e billas para evitar malgastar auga 

 Promover o consumo de produtos locais, con etiqueta ecolóxica, ou de comercio ético e 

xusto. 

5. XESTIÓN ECONÓMICA DO CENTRO 

Marco legal 

O Decreto 201/2003 do 20 de marzo, da Consellería de Educación e Ordenación Universitaria 

desenvolve a autonomía na xestión económica dos centros docentes públicos non universitarios. 

A autonomía na xestión económica dos recursos é a xestión polo propio centro dos gastos 

necesarios para o seu funcionamento, de xeito que permitan acadar os obxectivos previstos. 
 

5.1. Orzamento do Centro 
 

O orzamento do centro é a expresión cifrada dos ingresos previstos e das obrigas que como 

máximo pode recoñecer o instituto para o seu funcionamento. É o instrumento de planificación 

económica no que se refire aos ingresos e gastos para acadar o obxectivo de desenvolver a 

actividade académica durante un ano natural. 
 

Unha vez comunicadas pola Consellería de Educación as cantidades asignadas para os gastos 

de funcionamento de cada centro o/a secretario/a do centro elaborará un anteproxecto de 

orzamento anual do centro. Dito anteproxecto converterase en proxecto unha vez aprobado 

pola Comisión Económica do centro. O proxecto de orzamento, que irá xunto cunha memoria 

xustificativa que defina os obxectivos que se pretenden conseguir, será presentado ó Consello 

Escolar, para que proceda á súa avaliación, e será aprobado pola directora do centro, se é o 

caso, no prazo máximo dun mes contado a partir  da data de coñecemento dos créditos 

asignados pola Consellería de Educación e Ordenación Universitaria. 
 

5.1.1 Orzamento anual de ingresos: 
 

Comprenderá unha previsión detallada de tódolos ingresos que o centro prevexa recibir no 

exercicio orzamentario. Estes ingresos responden aos seguintes conceptos:



 
 A1-Gastos de funcionamento (FSE, Contratos- 

A2- Programa libros de texto 

A3- Plan de mellora de bibliotecas escolares 

A4-.Plan de mellora de calidade dos centros. 
 A – Dotacións da consellería  

 A5- Fondos de innovación e ordenación educativo 
 

A6- Comedores escolares 

A7- Fondos Secretaría Xeral de Política Lingüística 

A8 –Outros: Club lectura, Club de Ciencia, Saúde escolar 

 B – Dotacións de outros organismos públicos (Subvención Concello, Prox. Europeos) 

 C – Achegas económicas de institucións privadas 

 D – Convenios con persoas físicas ou xurídicas 

 E - Alleamento de bens mobles en desuso 

 F – Prestación de servizos 

 G - Aluguer de instalacións 

 H – Remanentes do ano anterior 

 I – Venda de fotocopias e uso de teléfono 

 J - Achega de entidades particulares 

 K – Xuros bancarios 

 L – Outros 
 

Por parte da Consellería os ingresos para gastos de funcionamento varían cada ano en función 

do alumnado matriculado e duns parámetros fixos, como os coeficientes asignados polos tipos 

de ensinanzas impartidas, ESO, Bacharelato, Ensinanza de Adultos, e outros como a superficie 

do centro. 
 

A cantidade asignada a cada centro, repártese en tres ingresos ao longo do ano: 
 

-     Primeiro ingreso, no mes de marzo, percíbese o 40% do presuposto. 

-     Segundo, en maio, percíbese o 30%. 

-     Terceiro e último, en outubro, o restante 30%. 
 

A consellería tamén pode ingresar cartos ao centro para partidas finalistas (como PLAMBE, Clubs 

de Lectura, Clubs de Ciencia, Proxectos de fomento do uso do galego e outros). Nestes casos, 

os ingresos destinaranse integramente aos gastos determinados y específicos de cada 

programa. 
 

5.1.2 Orzamento anual de gastos 
 

O orzamento de gastos será limitativo, estará integrado pola totalidade dos créditos precisos 

para o funcionamento do centro e o cumprimento dos obxectivos contidos nos seus proxectos 

institucionais. Ademais debe ser equilibrado contablemente, de xeito que a totalidade dos 

ingresos debe de ser igual á totalidade dos gastos. Para a súa elaboración, teranse en conta os 

gastos realizados no exercicio anterior. 
 

Terán preferencia na ordenación dos gastos, os fixos e periódicos e, tamén os de reparación e 

conservación  das   instalación  do   centro.   Ademais   o   centro   poderá   comprar  material 

inventariable con cargo aos gastos de funcionamento sempre que non se supere o 10% do 

orzamento asignado.



Os gastos estrutúranse das seguinte maneira: 
 

1 – Arrendamentos 

2 – Reparacións, mantemento e conservación (Seguridade, mantemento ascensor, 

mantemento caldeira, reparacións…) 

3 – Material de oficina 

4 – Subministracións (Electricidade, Gasóleo, Calefacción, Material limpeza, Ferretería, 
electrónica e outros material funxibles dos departamentos) 

5 - Comunicacións (Teléfono, Internet, Correos) 

6 – Transporte 

7 – Traballos realizados por outras empresas 

8 – Primas de seguros 

9 - Tributos 

10 - Axudas de custo e locomoción 

11 - Gastos diversos 

12 – Mobiliario e utensilios inventariables 

13  – Outros materiais inventariables 
 

As operacións realizadas polo centro en execución do orzamento contarán co oportuno soporte 

documental que acredite a legalidade dos ingresos e a xustificación dos gastos. 
 

5.2 Rexistro contable. 
 

Segundo o artigo 14 do Decreto 201/2003, o/a secretario/a levará unha contabilidade auxiliar á 

da  Comunidade Autónoma, na  que  se  detallarán tódalas  operacións realizadas. A  citada 

contabilidade axustarase ás normas, principios, procedementos e modelos que estableza a 

Intervención Xeral da Comunidade Autónoma. Ao final de cada exercicio, as operacións e 

anotacións contables realizadas en medios informáticos serán impresas e encadernadas para 

formar o rexistro contable. Dito rexistro custodiarase na secretaría do centro e constará de 

follas numeradas, seladas e asinadas e nelas se fará constar o número de asento, data, 

concepto, ingresos, gastos e saldo da conta bancaria. 
 

5.3 Conta de xestión do orzamento: 
 

No mes de xaneiro, o/a secretario/a elaborará a conta de xestión do orzamento do exercicio 

anterior para ser presentado ao Consello Escolar e para a súa aprobación polo director/a do 

centro. 
 

5.4. Orzamento dos Departamentos Didácticos e a Biblioteca. 
 

Os departamentos didácticos deben poder contar, na medida do posible, cos fondos suficientes 

para poder desenvolver a súas actividades lectivas nas mellores condicións, por iso non haberá 

unha dotación económica por departamento, senón que os gastos derivados das actividades 

lectivas dos diferentes departamentos serán a cargo dos gastos ordinarios de funcionamento 

do Centro. Porén, convén ter en conta os seguintes aspectos: 
 

 Terán preferencia na ordenación dos gastos, os fixos e periódicos e os de reparación e 

conservación das instalación do centro. 

 O  centro  só  pode  dedicar  como  máximo  o  10%  do  orzamento  dos  gastos  de 

funcionamento para a adquisición ou reposición de material inventariable.



 Deberán quedar  cubertas  todas  as  necesidades para  o  normal funcionamento do 

centro. 

 Os gastos de funcionamento básicos dos departamentos (reparacións, material de 

oficina, subministracións, gastos diversos, etc…) serán comunicados polos xefes/as de 

departamento ao secretario/a do centro antes da súa execución. Estes gastos estarán 

asumidos dentro do orzamento xeral do centro. 

 Aqueles gastos, que polo seu importe podan ser considerados como extraordinarios, 

deberán ser aprobados polo Consello Escolar. 

 As compras do material inventariable por parte dos departamentos terán unha función 

principalmente didáctica e para a súa adquisición seguirase o seguinte protocolo: 

o Os xefes/as de departamento elaborarán unha solicitude, que será asinada 

polos membros do departamento, onde se recolla a xustificación da adquisición 

ou renovación do material. Na devandita solicitude deberán aparecer os 

materiais solicitados ordenados por prioridade e o custo dos mesmos. 

o As solicitudes poderán presentarse na Secretaría do centro en dous prazos 

durante o curso escolar. O primeiro prazo será no mes de outubro e o segundo 

no mes de abril. No caso de que xurdan gastos imprevistos fóra destes prazos, 

valorarase a urxencia dos mesmos á hora de decidir a súa execución. 

o O secretario/a do centro xunto coa comisión económica analizará as peticións 

e, de acordo coa evolución do gasto, determinará a adquisición daquel material 

solicitado que o centro se poda permitir segundo o orzamento asignado pola 

Consellería. 

o Para  a  adquisición  de  fondos  documentais:  libros,  revistas  ou  material 

audiovisual, a petición se realizará a través da Biblioteca. Todo o material 

adquirido quedará rexistrado na Biblioteca como préstamo aos departamentos 

ou bibliotecas de aula. 

 Gastos de reprografía. 

o Nas materias sen libro de texto, os departamentos poden requirir ao alumnado 

o abono do importe das copias. 

o Nas materias con libro de texto as copias serán asumidas polo centro tendo en 

conta o 

o Asignarase un número de fotocopias por departamento en función do número 

de alumnos/as e as horas lectivas. 

o Cando o departamento supere ese número, o custo debe ser aboado polo 

alumnado. 

 Os gastos derivados das actividades complementarias e extraescolares seguirán os 

seguintes criterios: 

o Gastos  de  desprazamento.  O  centro  farase  cargo  daqueles  gastos  de 

transporte que supoñan un custo até 2 euros por alumno. Os desprazamentos 

cun custo maior serán asumidos da seguinte maneira: 

o Os dous primeiros euros serán asumidos polo centro 

o O resto do importe será asumido polo alumnado 

o O importe das entradas ou calquera outro gasto derivado da actividade será 

asumido polo alumnado do centro, sempre que non se conte con ningunha 

subvención para elo.



o As  axudas  de  custo  e/ou  locomoción  do  profesorado,  no  caso  de  ser 

necesarias,  serán  asumidas  polo  centro  de  maneira  xeral  (Real  Decreto 

462/2002, de 24 de maio, revisado na resolución de 2 de decembro de 2005). 

o Os     departamentos     organizarán     as     actividades     extraescolares     e 

complementarias de xeito que haxa unha distribución dos gastos derivados das 

mesmas o máis equilibrado posible. 

O  secretario/a  informará  periodicamente  dos  gastos  efectuados  polos  departamentos  e 

facilitará a aqueles membros do claustro que así o requiran toda a información da xestión 

económica do centro que sexa necesaria. 

5.4.1 Protocolo para realizar as compras. 

Para  efectuar calquera tipo  de  compra  necesaria para  o  centro  seguiranse as  seguintes 

normas: 

- Para  as  compras  efectuadas  a  crédito,  solicitarase  ao  provedor,  no  momento  da 

adquisición, un albará valorado, con detalle do adquirido e co IVA incluído. Cando se 

trate de gastos de Departamento os prazos do crédito non sobrepasarán o curso escolar. 

- Para  compras  ao  contado,  solicitarase  no  momento  unha  factura  con  todos  os 

requisitos legais oportunos: 

Factura a nome do I.E.S. David Buján 

-     NIF Q-6555721G 

-     Nome e CIF do provedor. 

-     Data e número da factura 

-     Sinatura e cuño da Empresa provedora. 

O orixinal do albará ou da factura entregarase na Secretaría, quedando unha copia en poder 

do Xefe/a de Departamento correspondente. A data límite para presentar facturas será o 15 de 

decembro de cada ano. 

O secretario/a aboará os gastos adiantados polos xefes/as de departamento na forma que se 

considere máis conveniente en cada caso (transferencia, efectivo ou cheque nominal). 
 

5.5 Indemnizacións por razón de servizo 
 

5.5.1 Servizos con dereito a indemnización 

Considéranse desprazamentos por razóns de servizo todos aqueles que teñan como obxectivo: 

 Acompañamento do alumnado a algunha actividade extraescolar ou complementaria. 

 Asistencia a xornadas, reunións, congresos ou cursos de formación sempre que as 

autoridades educativas así o requiran. 

 Acompañamento do alumnado para a realización das Probas de Acceso á Universidade 

ou outro tipo de probas, como as olimpíadas ou outras similares. 

 Acompañamento do alumnado que participe en feiras científicas ou probas deportivas 

representando ao IES David Buján. 

 Fóra dos supostos anteriores, o centro non pode realizar ningún gasto en concepto de 

axudas de custo e /ou locomoción. 

As axudas de custo e/ou locomoción faranse a cargo dos gastos de funcionamento do centro, 

agás cando os desprazamentos sexan debidos á participación en proxectos europeos, ou 

noutros proxectos que conten cun financiamento propio.



Cando o profesorado non teña que aboar gastos por transporte e/ou manutención por estar 

incluídos na actividade, ou ben conte cunha axuda económica para a súa realización, o centro 

non aboará indemnización. 

No caso de actividades extraescolares de varios días, o alumnado participante asumirá por 

partes iguais os gastos de viaxe e aloxamento do profesorado acompañante. Tamén asumirá 

os gastos de manutención cando estes estean incluídos no prezo da viaxe. 

5.5.2. Gastos de locomoción: 

Se  o  profesorado  ten  que  desprazarse  no  seu  vehículo  particular  poderá  recibir  unha 

indemnización de 0.19 euros por quilómetro percorrido desde o centro até o lugar de destino. 

Tamén poderán aboarse os gastos derivados do uso de autopista e aparcamento, sempre que 

estes estean debidamente xustificados mediante tíckets ou algún documento similar. 

Cando o desprazamento debera realizarse noutro medio de transporte (tren, avión) deberán 

xustificarse estes gastos aportando os billetes correspondentes. 

5.5.3. Axudas de custo 

Consideramos axudas de custo ás cantidades necesarias para satisfacer os gastos de 

aloxamento  e  manutención orixinados  como  consecuencia  da  realización  das  actividades 

recollidas no punto 1.1. 

Nas actividades dun día de duración cuxo horario comprenda entre as 14:10 e as 16:30 e/ou 

entre as 20:00 e as 22:00 horas o profesorado recibirá en concepto de axudas de custo as 

cantidades indemnizacións recollidas na Resolución do 29 de decembro de 2005 (DOGA 30 

decembro 2005) 

Táboa 1 Manutención (enteira) Manutención (media) 

Profesorado 37,40 18,70 

Persoal de administración. 28,21 14,11 

Nas actividades de máis dun día de duración: 

a) O profesorado que non teña cuberta a manutención terá dereito ás indemnizacións recollidas 

no apartado anterior. No caso de estancias no estranxeiro, aplicaranse as contías recollidas no 

R. D. 462/2002, e que son diferentes para cada país. 

b) Por acordo de claustro, para o profesorado que teña cuberta a manutención por parte do 

alumnado, o centro aboará unha cantidade fixa, de dez euros por día, en concepto de 

compensación dos gastos extraordinarios do profesorado derivados do acompañamento do 

alumnado. 
 

5.5.4. Procedemento para xestionar as axudas 
 
Cando o docente acompañe ao alumnado a unha actividade extraescolar ou complementaria 

será o/a vicedirector/a quen comunicará á directora e á secretaria as datas da actividade, o 

medio de transporte e a necesidade de cubrir ou non as axudas de custo correspondentes. 

No caso doutro tipo de actividades (asistencia a xornadas, cursos, etc…) o persoal docente 

afectado solicitará da directora do centro a autorización para asistir á mesma e xustificará a 

necesidade de realizala. 

En ambos casos a directora asinará unha folla de servizo onde se lle encomenda ao docente a 

realización da comisión de servizo. Nesta folla debe quedar reflectido o nome do profesor/a, a



actividade que da orixe ao gasto, a data ou o período de realización, o medio de transporte e o 

importe estimado de gasto a realizar en concepto de axudas de custo e locomoción. 

Unha vez rematada a actividade, o profesorado asinará na mesma folla a finalización da 

mesma e a conformidade co pagamento unha vez efectuado o mesmo. 

 
 
5.6. Plan de acción para a obtención de recursos complementarios. 

 

A normativa permite que os centros xestionen outras fontes de financiación á marxe dos ingresos 

provenientes da Administración educativa. Estes ingresos organízanse en: 
 

 Ingresos derivados da venda de fotocopias. 

 Ingresos para reposición de materiais deteriorados: danos en  libros, materiais, ou 

instalacións, sempre que sexa por un uso neglixente dos mesmos. 

 Achegas do alumnado para actividades extraescolares e complementarias. 

 Ingresos de outras entidades: como o Concello de Cambre e o OAPEE.. 

 Outros ingresos que necesiten da autorización da Consellería de Educación. 
 

Ingresos derivados da venda de fotocopias. 
 

Nas materias con libro de texto as copias que realice o profesorado serán asumidas polo centro 

e non se cobrarán, tendo en conta o seguinte: 
 

 Asignarase un número de fotocopias por departamento en función do número de 

alumnos/as e as horas lectivas. 

 Cando o departamento supere ese número, o custo debe ser aboado polo alumnado. 
 

Nas materias sen libro de texto, os Departamentos poden requirir ao alumnado o abono do 

importe das copias. 
 

As fotocopias que realice o alumnado así como os traballos particulares que solicite o 

profesorado, deberán ser aboados na conserxería do centro. Estes cartos contribúen a sufragar 

os gastos derivados do mantemento das máquinas fotocopiadoras. Os prezos das copias 

poderán ser revisados anualmente. 
 

PREZOS 
 

 

 
 
Copias e Impresións 

A4 Branco e negro 0.05 € 

A4 Cor 0.20 € 

A3 Branco e negro 0.10 € 

A3 Cor 0.40 € 

 
Plastificados 

DNI/ tarxetas 0.40 € 

A4 0.80 € 

Encadernación espiral A4 3,00 € 
 

Ingresos para reposición de materiais deteriorados: danos en libros, materiais, ou 

instalacións, sempre que sexa por un uso neglixente dos mesmos. 
 

Tal e como se recolle no artigo 13 da lei 4/2011 de Convivencia e Participación da Comunidade 

Educativa, calquera deterioro nas instalacións do centro, producido por neglixencia ou de forma 

intencionada, terá que ser reparado e comportará a sanción correspondente.



Unha vez que se estableza a responsabilidade do dano, o/a secretario/a comunicará ás familias 

o importe correspondente á reparación e/ou reposición do material danado así como o 

procedemento para o seu pago. Cando o dano sexa debido á acción de varios alumnos, o 

importe será repartido por igual entre os causantes do mesmo. Os ingresos recollidos deste xeito 

empregaranse integramente no pagamento da reparación ou reposición do material, polo que 

non constarán como fonte de ingresos para o centro. 
 

Achegas do alumnado para actividades extraescolares e complementarias. 
 

Nas actividades complementarias, o centro asumirá o custo do transporte daquelas actividades 

que se realicen na Coruña e a súa zona de influencia (até 2 euros por alumno). Cando o custo 

da actividade exceda dese importe, o diñeiro será recadado polo xefe do departamento e o 

entregará na vicedirección do centro, que xestionará, coa axuda do/a secretario/ o pagamento 

da actividade. 
 

Para as actividades extraescolares, como a viaxe de fin de etapa, o alumnado poderá organizar 

actividades destinadas a recadar diñeiro para a realización da viaxe. 
 

Todo o diñeiro recadado será ingresado nunha conta destinada para tal efecto. Os cartos 

procedentes de vendas individuais de rifas, lotaría... serra asignado a cada alumno de acordo 

co ingresado por cada un. No caso de que non se puidese realizar a viaxe, estes cartos serán 

repartidos entre o alumnado que participou na organización das distintas actividades 

recadatorias, na proporción antes indicada. Os beneficios obtidos coas vendas non serán 

devoltos a quen cause baixa na actividade unha vez estean contratados os servizos para a súa 

realización (NOF, punto 6 do capítulo VI). 
 

Ingresos de outras entidades 
 

O centro poderá recibir achegas económicas tanto de organismos públicos como de entidades 

privadas. Neste sentido, a Dirección do centro será a responsable de solicitar a subvención anual 

que concede o Concello de Cambre e manterase informada acerca de calquera outra 

convocatoria que poida favorecer a achega de ingresos. 
 

Así mesmo, desde a Dirección promoverase a participación do centro en actividades, concursos, 

programas ou proxectos que supoñan unha achega económica extraordinaria, e colaborarase, 

na medida do posible, co profesorado participante nelas. 


