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1. LEXISLACION
Lei Organica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito a educacion 2 19 e 42.12.e)*

Lei 8/1987, do 25 de novembro, pola que se establece ....., e a autonomia de xestién econdmica
dos centros

Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién (LOE). = Artigos 120 e 123

Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de
educacion secundaria . = Artigo 116.

Orde do 1 de agosto de 1997, pola que se ditan instrucidns para o desenvolvemento do Decreto
324/1996 polo que se aproba o regulamento organico dos institutos de educacion secundaria e se
establece a sua organizacion e funcionamento.

Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestién econdmica
dos centros docentes publicos non universitarios.

Orde do 12 de xaneiro de 1988, pola que se regula a aprobacidn e xustificacion dos gastos de
funcionamento dos centros docentes publicos...

R.D. 1065/2007 de 27 de xullo, polo que se aproba o Regulamento Xeral das actuaciéns e dos
procedementos de xestidn e inspeccidn tributaria e do desenvolvemento das normas comuns dos
procedementos de aplicacidon dos tributos. En particular, establece a obriga da comunicacién das
operacions con terceiras persoas. Esta farase por medio da declaracién anual de operaciéns
(modelo 347).

Decreto 51/1985, do 21 de marzo, sobre situacién e dispofibilidade de cantidades libradas en
firme e para xustificar.

Lei 6/2003, do 9 de decembro, de taxas, prezos e exaccidns reguladoras da Comunidade
Auténoma de Galicia.

Decreto 144/2001, do 7 de xufio, sobre indemnizacidons por razon de servizo 6 persoal con destino
na Administracién autondmica de Galicia (DOG 25/06/01), modificado polo Decreto 144/2008, do
26 de xufio, (DOG 18/07/08).

Lei 4/2006, do 30 de xullo, de transparencia e de boas practicas na Administracion publica galega.
Lei 7/2007, do 12 de abril, do Estatuto basico do empregado publico (BOE 13/04/07).

Decreto lexislativo 1/2008, do 13 de marzo, polo que aproba o texto refundido da Lei da funcidn
publica de Galicia (DOG 13/06/08)

Resolucion do 20 de outubro de 2008, da D.X. de Relaciéns Laborais, pola que se dispén o
rexistro, o depdsito e publicacién no DOG do V convenio colectivo Unico do persoal laboral da
Xunta de Galicia (DOG 13/11/08)

Resolucion do 29 de xaneiro de 2009, da S.X. da Conselleria de Educacién e 0.U., pola que se da
publicidade 6 acordo entre esta conselleria e as organizacidns sindicais sobre a xornada de
traballo do persoal subalterno... (DOG 06/02/09).

Lei 1/2012, do 29 de febreiro, de medidas temporais en determinadas materias do emprego
publico da Comunidade Auténoma de Galicia. (DOG 02/03/12)

Resolucion do 12 de marzo de 2013, da Direcciéon Xeral da Funcidn Publica, pola que se ditan
instrucions sobre o réxime de vacacions, permisos e licenzas. (DOG 20/03/13)
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2. INTRODUCCION: A AUTONOMIA DE XESTION

Na Lei Organica 2/2006, de 3 de maio de Educacion, no seus artigos:

120: “1.0s centros disporan de autonomia pedagdxica, de organizacidon e de xestion no marco da
lexislacion vixente e nos termos recollidos na presente Lei e nas normas que a desenvolvan. 2.0s
centros docentes disporan de autonomia para elaborar, aprobar e executar un proxecto educativo e
un proxecto de xestidn, asi como as normas de organizacién e funcionamento do centro. 3.As
administraciéns educativas favoreceran a autonomia dos centros de forma que os seus recursos
econdmicos, materiais e humanos poidan adecuarse aos plans de traballo e organizacién que
elaboren, unha vez que sexan convenientemente avaliados e valorados. 4.0s centros, no exercicio
da sua autonomia, poden adoptar experimentacidns, plans de traballo, formas de organizacién ou
ampliacion do horario escolar nos termos que establezan as administraciéns educativas ..... "

122.3. “Os centros docentes publicos poderdn obter recursos complementarios, logo da aprobacién
do Consello escolar, nos termos que establezan as administracidns educativas, dentro dos limites que
a normativa vixente establece. Estes recursos non poderan provir das actividades levadas a cabo pola
asociaciéon de nais e pais en cumprimento dos seus fins....”

123. “1.0s centros publicos ... disporan de autonomia na stia xestion econémica de acordo coa
normativa establecida nesta lei asi como na que determine cada administracién educativa. 2.As
administracidéns educativas poderan delegar nos drganos de goberno dos centros publicos a
adquisicion de bens, contratacidn de obras, servizos e subministracions de acordo co R.D. lexislativo
2/2000, do 16 de xufio.... 3.Para o cumprimento dos seus proxectos educativos, os centros publicos
poderan formular requisitos de titulacion e capacitacién profesional ... de acordo coas condicidons
que establezan as administracidéns educativas. 4.0s centros publicos expresaran a ordenacién e
utilizacion dos seus recursos, tanto materiais como humanos, a través da elaboracién do seu
proxecto de xestion, nos termos que regulen as administracions educativas. 5. As administracions
educativas poderan delegar nos drganos de goberno dos centros publicos as competencias que
determinen, incluidas as relativas a xestidn de persoal, responsabilizando aos directores da xestién
dos recursos postos a disposicién do centro.”

A falta de que a Xunta de Galicia desenvolva plenamente a autonomia dos centros establecida pola
LOE, e en particular, que a Conselleria de Educacién e Ordenacién Universitaria regule a estrutura do
proxecto xestion dos centros educativos; neste documento detdllase, no marco da lexislacion
vixente, a ordenacion e utilizacion dos nosos recursos, tanto humanos como materiais, tal como se
establece no artigo 123 da LOE atinxe a:

1- Autonomia de xestidon econdmica.

2- Adquisicion de bens, contratacidn de obras, servizos e subministracions.
3- Requisitos de titulacion e capacitacion profesional. (sen regulacion)

4- Ordenacion e utilizacion de recursos materiais e humanos.

5- Xestion de persoal.

O Decreto 324/1996, o 26 de xullo, recolle no seu titulo IV o réxime econdmico dos institutos, no que
se recofiece & autonomia na xestion econdmica (1162) e a posibilidade de obter recursos
complementarios (1172), previa aprobacién no Consello escolar do plan que elabore a comisién
econdmica con este fin (1182); tamén faculta & Conselleria de Educacién e O.U. a posibilidade de
delegar nos drganos de goberno a adquisicions de bens, contratacién de obras e subministracidns,
cos limites que na normativa correspondente se establezan, responsabilizando a direccién da xestién
dos recursos postos a disposicion do centro e quedando sometida a autonomia do centro para
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administrar estes recursos, as disposicions que regulan o proceso de contratacidon, realizacion e
xustificacidn do gasto para as administracions educativas (1199).

A Orde do 1 de agosto de 1997 establece no artigo 31, que a elaboracidn do proxecto de orzamento
farase de acordo co disposto na Orde do 12 de xaneiro de 1988. Posteriormente o Decreto
201/2003, do 20 de marzo, na sta disposicion transitoria, e mentres non se desenvolva o decreto,
mantén a vixencia desta orde no que non se opofia ao mesmo.

Polo tanto, a autonomia de xestion econdmica concrétase na elaboraciéon do orzamento. Unha vez
aprobado, a sua execucion e rendicién de contas farase de acordo co establecido no Decreto
201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestién econdmica dos centros
docentes publicos non universitarios. En todo caso, axustarase, para a sUa elaboracién, aprobacion e
modificacidn, ao establecido pola Lei organica 2/2006, de 3 de maio, de educacidn no relativo as
competencias dos distintos érganos.

Deste xeito, por a autonomia de xestion econémica dos recursos nos referimos a xestion polo propio
centro dos gastos necesarios para o seu funcionamento e para & consecucién dos obxectivos
previstos. O centro garantird a coherencia do Proxecto de xestidon, cos valores e obxectivos
expresados no Proxecto educativo e, aos plans de actuacién conducentes & consecucién dos mesmos
e recollidos na Programacidn xeral anual.

A xestion econdmica dos distintos programas e plans desenvoltos no centro, considerarase
integrada, a tddolos efectos, na xestidn econédmica deste.

3. OBXECTIVOS DE XESTION

O I.E.S. “Ramédn Otero Pedrayo” como centro docente publico non universitario pertencente a8 Xunta
de Galicia que goza de autonomia tanto pedagodxica, para definir un Proxecto educativo propio, como
de xestidon dos seus recursos econdmicos, de forma que, asignemos as dotaciéons econdmicas e
materiais precisas para desenvolver os obxectivos do mesmo e os concretados en cada curso escolar
na Programacion xeral anual.

A xestidn econdmica constitie un medio para a mellora da calidade da educacién mediante a
utilizacion responsable dos recursos dispoiiibles, 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..

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

a) Proporcionar informacién constante, veraz, obxectiva e clara sobre a actuacién do centro.

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

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

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

e) Manter un didlogo aberto e regular coas asociaciéns representativas da nosa area de influenza,
para a colaboracion na organizacién e o desenvolvemento de actividades .

f) Establecer un sistema de organizacién do persoal que, respectando a legalidade vixente, vaia
destinado & consecucion dos obxectivos do proxecto educativo. 2 NOF
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g)

h)

i)

k)

Establecer, tendo en conta o avance tecnoldxico e os recursos didacticos existentes, as
necesidades de recursos materiais para garantir o nivel de calidade necesaria para levar a cabo
0s obxectivos de ensinanza do centro

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

A partires da analise anterior, establecer prioridades de actuacién mediante plans plurianuais
gue dean continuidade e coherencia as acciones que se leven a cabo en cada exercicio.

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

Levar a cabo una distribucidon dos espazos e equipamentos dispofiibles que permita a éptima
utilizacion dos mesmaos, asi como un goce equilibrado para todo o alumnado.

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

Impulsar o emprego das técnicas informaticas e telemdticas para o desenvolvemento da
actividade do centro no exercicio das sias competencias, docente, administrativa e de xestion.

Promover o uso normal do galego, oralmente ou por escrito, nas relaciéns coa comunidade
educativa e coa administracidon educativa e organismos ou institucidns, sen prexuizo do dereito
de non discriminacién por razéns de lingua.

Prestar especial atencidn as necesidades das persoas discapacitadas, adoptando as medidas
necesarias para facilitar o seu acceso @ informacidn e as suas relacions co centro.

4. ORGANOS COMPETENTES NA XESTION DO CENTRO

A autonomia de xestidn comporta unha atribucién de responsabilidades e o seu exercicio esta
sometido as disposiciéns e normativas vixentes. Son dérganos competentes na de xestién e coas
funciéns que se mencionan os seguintes:

O Consello Escolar. (LOE 127e ROC 449)

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Formular propostas ao equipo directivo para a elaboracion dos proxectos educativo e de xestién
e das normas de organizacién e funcionamento, e aprobalos e avalialos respectando as
competencias docentes que corresponden ao Claustro. (LOE 127.a) (ROC 449a , 44%)

Formular propostas ao equipo directivo para a elaboracion da programacién xeral anual,
aprobala e avaliala, respectando, en todo caso, os aspectos docentes que lle competen ao
claustro de profesores. Asi como informar a memoria anual do instituto. (LOE 127.b) (ROC 442h).

Aprobar o orzamento e a execucién do mesmo. (ROC 449g)

Aprobar a obtencion de recursos complementarios dentro dos limites da normativa vixente. (LOE
122.3)

Aprobar a programaciéon de actividades complementarias e extraescolares e avaliar o seu
desenvolvemento. (ROC 442i)

Fixar os criterios para a colaboracién, con fins educativos e culturais, coa administracién local e
autondmica, centros docentes e outras instituciéns publicas e privadas.

Promover a renovacion das instalaciéns e do equipamento escolar e velar pola sta conservacién.
(LOE 127.h) (ROC 4449I)
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h)

Analizar e valorar a organizacién e o funcionamento xeral do centro, particularmente, a xestidn
da informacidén entre os diferentes sectores da comunidade educativa. (LOE 127.j) (ROC 442m)

Elaborar propostas e informes sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade de
xestion. (LOE 127.k)

O Claustro de Profesores. (LOE 129) (ROC 479)

a)

b)

c)

d)

Formular ao equipo directivo propostas para a elaboracion dos proxectos educativo e de xestién
do centro e da programacion xeral anual. (LOE 129.a) (ROC 479%a).

Aprobar e avaliar a concrecién do curriculo e todos os aspectos educativos dos proxectos e da
programacion xeral anual. (LOE 129.b) (ROC 472b).

Analizar e valorar a organizacidén e o funcionamento xeral do instituto e propofier, se é o caso,
medidas de mellora (ROC 47%) (LOE 129.g)

Emitir informe sobre as normas de organizacién e funcionamento. (LOE 129.h)

O equipo directivo (ROC 209)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Elaborar os proxectos educativo e de xestidon do centro, e a programacion xeral anual tendo en
conta as directrices e propostas formuladas polo Consello escolar e o Claustro. (ROC 202g)

Elaborar e actualizar as normas de organizacién e funcionamento.

Elaborar o orzamento a proposta do secretario/a e realizar as modificacions sinaladas pola
Xefatura Territorial de Educacion.

Xestionar os recursos do centro, tanto materiais como humanos. (ROC 202n)

Organizar e supervisar a xestion da informacién xeral aos diferentes sectores da comunidade
educativa, en especial, ao profesorado e ao alumnado.

Establecer mecanismos de xestion do sitio web do instituto.

A direccién: é o maximo responsable da xestidon econdmica.

a)

b)

h)

Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das competencias atribuidas ao
Claustro de profesores e ao Consello escolar. (LOE 132.b)

Elaborar e redactar xunto co resto do equipo directivo, e vistas as propostas do claustro e do
Consello escolar os distintos documentos de autonomia pedagdxica e de xestidon do instituto, e
darlle traslado, cando corresponda, a Conselleria de Educacién (ROC 202g)

Presentar os documentos anteriores e impulsar plans de mellora na ordenacidn e xestion dos
recursos do centro.

Executar os acordos dos érganos de goberno, de organizacién e xestion dos recursos do
centro.(ROC 209f)

Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro. (LOE 132.e) (ROC 209j)
Presentar o proxecto de orzamento 6 Consello escolar e a execucién do mesmo.

Autorizar os gastos de acordo co orzamento e ordenar os pagamentos correspondentes. (ROC
20%u)

Realizar a contrataciéns de obras, servizos e subministracions e facer o seu seguimento. (LOE
132.j) (ROC 209v)

A xefatura de estudos. (ROC 319)
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b)

Exercer, de conformidade coas instruciéns da Direccidn, a xefatura do persoal docente en todo o
relativo ao réxime académico. (ROC 312)

Coordinar a utilizacién de espazos, medios e materiais diddcticos de uso comun para o
desenvolvemento das actividades de cardcter académico, de acordo co establecido no proxecto
educativo, de xestidn e na programacién xeral anual.

A secretaria. (ROC 329)

a)

b)
c)

d)

e)

f)
g)

h)

j)

k)

Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do director, a actividade e funcionamento do
persoal de administracidn e servizos do instituto. (ROC 322g)

Ordenar el réxime administrativo do instituto, de acordo coas directrices do director. (ROC 329a)
Custodiar os libros e arquivos do instituto (ROC 322c)

Elaborar e actualizar o inventario xeral do instituto, coa colaboracién das xefaturas de
departamento que corresponda. (ROC 32%)

Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e os interesados co visto e prace do
director. (ROC 329d)

Levantar actas das reuniéons dos dranos de goberno colexiados e da comisién econdmica.

Elaborar o anteproxecto de orzamento do instituto de acordo coas directrices do Consello
escolar e oida a comisidon econdmica. (ROC 322h)

Ordenar el réxime econdémico 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. (ROC 322i)

Custodiar e dispofier a utilizacion dos medios audiovisuais e material didactico, mobiliario ou
calquera outro material inventariable, contando coa colaboracién e a coordinacidon que sexan
precisas (ROC 32¢9f)

Supervisar e velar pola conservacién, mantemento, limpeza e vixilancia dos edificios e
instalacidns do centro. (ROC 329j)

Presidir, por delegacién do director, a comisién econémica (ROC 329l)

A comisién econdmica (ROC 4521)

a)

b)

c)

d)

Formular propostas ao equipo directivo para a elaboracion do proxecto de xestidn e do
orzamento do centro.

Presentar ao Consello escolar e ao Xefe Territorial da Conselleria de Educacién, para a sua
aprobacién, o plano de acciéns encamifiadas & obtencién de recursos complementarios
conforme 3 lexislacion vixente. (ROC 1189)

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

Emitir informes non vinculantes, previos & aprobacién por parte do Consello escolar, tanto da
proposta de orzamento, como da sUa execucion.

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

- decembro (coa antelacion suficiente a elaboracion da conta de xestion).

8/31



A xefatura do departamento de actividades complementarias e extraescolares

a) Elaborar o programa anual de actividades complementarias e extraescolares achegando o
anteproxecto econdmico. (ROC 662b, 669c) (Orde 22)

b) Distribuir os recursos econdmicos aprobados polo Consello escolar para as actividades
complementarias e extraescolares. (ROC 662g) (Orde 22)

¢) Organizar a utilizacidn da biblioteca do instituto. (ROC 662h)

O profesor encargado da xestion da biblioteca e dos recursos documentais tera as funciéns de:

a) Asegurar a organizacién, mantemento e axeitada utilizacion dos recursos documentais e da
biblioteca do centro. (Orde 69a)

b) Elaborar o programa anual de actividades da biblioteca, e recoller as propostas de compra de
novos materiais e fondos para a biblioteca e trasladalas a direccion (Orde 69e)

As xefaturas dos departamentos

a) E competencia do xefe de departamento coordinar a organizacidén de espazos e instalaciéns, e
velar pola correcta conservacién do equipamento especificos do departamento. (ROC 752k)

b) Colaborar co secretario na elaboracién e actualizacién do inventario do centro. (ROC 752k)

O coordinador do equipo de dinamizacién lingliistica tera a funcién de elaborar e dinamizar un plano
anual de actividades de potenciacién da lingua galega, achegando o anteproxecto econémico (ROC
8294 e 8295) (Orde 28)

5. O ORZAMENTO DO CENTRO

O orzamento do centro é a expresion cifrada, conxunta e sistematica dos ingresos previstos e das
obrigas que como maximo pode recofiecer o centro para o seu funcionamento no correspondente
exercicio orzamentario, que abranguera desde o 1 de xaneiro ata o 31 de decembro de cada ano. O
orzamento é o instrumento de planificacién econdmica do centro no que se refire aos ingresos e aos
gastos necesarios para acadar os obxectivos recollidos na P.X.A.

O orzamento constara dun estado de ingresos, que comprendera unha previsiéon detallada de todos
os ingresos que o centro prevexa recibir, e dun estado de gastos, que serd limitativo e estara
integrado pola totalidade dos créditos precisos para o funcionamento do centro e o cumprimento
dos obxectivos contidos nos seus proxectos institucionais, de acordo coa clasificacion econdmica do
gasto que se estruturara.

Teran preferencia na ordenacién do gasto, os fixos e periddicos e os de reparacién e conservacion
das instalaciéns do centro, necesario para o desenvolvemento da actividade docente, (gasto
corrente), fronte aos destinados fundamentalmente 4s melloras, reformas, adquisiciéns, etc. (gasto
de capital)

O orzamento de cada exercicio elaborarase tendo en conta os principios e obxectivos do centro,
recollidos no P.E., e nas concrecidns fixadas pola P.X.A.; e a adecuacién do orzamento 4 consecucion
de ditos obxectivos, valorarase na Memoria xeral anual e na Memoria econdémica xustificativa.

5.1. ESTADO DE INGRESOS
O estado de ingresos do orzamento anual do instituto estara integrado polos seguintes recursos:

a) As dotacidons procedentes da Conselleria de Educacion e O. U. para gastos de funcionamento e a
través de diferentes programas polo concepto orzamentario que se determine, como as
asignacions do programa de gratuidade de libros de texto e material didactico complementario,
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b)

d)

f)

g)
h)

j)

k)

dotacidns para a biblioteca escolar, plans de mellora de calidade, proxectos de innovacién, obras,
equipamentos e outros que a conselleria determine.

Os procedentes doutros organismos publicos, das institucions da Unién Europea e doutros
organismos internacionais.

Achegas correspondentes ao premio de cobranza do seguro escolar.

Achegas econdmicas procedentes de legados e doazéns legalmente adquiridas, axudas e
subvencidns de calquera entidade ou institucion privada, ou particulares.

O importe das axudas ou premios outorgados por institucidns, organismos e empresas
privadas, como consecuencia do desenvolvemento de proxectos e experiencias de innovacion
e investigacion educativas, o como resultado da participacion de profesores e alumnos en
actividades didacticas, culturais ou deportivas realizadas no marco da programacion anual do
centro. Este tipo de ingreso orzase polo importe que se prevea efectivamente percibir no
exercicio orzamentario.

Ingresos derivados de convenios con persoas fisicas ou xuridicas, de acordo coa normativa
reguladora.

con asociacidns culturais ou entidades sen animo de lucro, para o desenvolvemento de
actividades extraescolares e complementarias.

con organismos e entidades para a colaboracién na de formacién de alumnos en centros de
traballo.

Os procedentes do alleamento de bens mobles en desuso, inadecuados o innecesarios, con
autorizacién documental previa da Conselleria de Educacion e O.U.

Os procedentes da prestacidn de servizos distintos dos remunerados polos prezos publicos dos
servizos académicos, e os derivados das pequenas vendas de produtos obtidos de suas
actividades lectivas.

Os derivados do uso das instalacidons do centro.

Os remanentes do exercicio anterior. En calquera caso, os remanentes que estean asociados a
ingresos finalistas sé se poderan aplicar no programa de gasto que os motiva

Os derivados da venta de fotocopias, uso de teléfono, e outros semellantes, cuxos prezos
autorizard o C.E.

Achegas de entidades ou particulares para o pagamento dos servizos de comedor, residencias,
instalacidns deportivas e outros.

Os xuros da conta bancaria.
Calguera outro ingreso, para o que se debera contar coa autorizacion da Xefatura Territorial da

Conselleria de Educacién e O. U.

5.2. ESTADO DE GASTOS

O estado de gastos comprenderd a totalidade dos créditos necesarios para atender as obrigaciéns de
conformidade coas seguintes prescricions:

a)

b)

Axustarase aos ingresos previstos, a suma total de gastos non excederd da suma total de
ingresos.

En ningln caso se poderan considerar dentro dos gastos, outros distintos dos que se contemplan
na Orde do 12 de xaneiro de 1988 e no Decreto 201/2003, do 20 de marzo.
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c) As adquisicidons de equipos e material inventariable (non bibliografico) poderase efectuar con
cargo aos fondos librados pola Conselleria de Educacion e O. U. para gastos de funcionamento,
sempre que se dean as seguintes condicidns:

Que queden cubertas as necesidades prioritarias do normal funcionamento do centro.
Que o crédito necesario para ditas adquisicions non supere o 10% do crédito anual asignado.

Se realicen previo informe da Xefatura Territorial relativo & inclusiéon ou non, do material ou
servizo de que se trate, na programacién anual de adquisicidn centralizada.

Se rexistren no Libro de Inventario os bens adquiridos e se comunique & Xefatura Territorial.

d) Salvo casos debidamente autorizados, as previsiéns de gastos non teran caracter plurianual, polo
qgue non poderdn comprometer orzamentos de exercicios econémicos futuros.

e) Deberanse respectar, en todo caso, os créditos de caracter finalista para os gastos especificos
correspondentes.

As partidas de gasto que se utilizardn para elaborar o estado de gasto do orzamento, seran as
seguintes:

a) Gastos de funcionamento do centro:

1 Arrendamentos.
Reparacion, mantemento e conservacion de edificios, outras construcions e instalaciéns.
Material de oficina ordinario, prensa, revistas, outras publicacidns e material informatico.
Subministracions: electricidade, auga, combustibles, vestiario, produtos farmacéuticos, etc.

Comunicacions: teléfono, fax, servizos postais e telegraficos.

2

3

4

5

6 Transportes.

7 Traballos realizados por outras empresas.
8 Primas de seguros.
9 Tributos

10 Axudas de custo e locomocion

11 Gastos diversos.

12 Mobiliario e utensilios inventariables.
13 Outros materiais inventariables

14 Comedores escolares.

b) Outros gastos financiados con cargo aos orzamentos da Conselleria de Educacién e 0.U.:

Gratuidade de libros de texto e material curricular.

Adquisiciéon de fondos documentais, equipos e mobiliario e gastos de funcionamento
especificos para a biblioteca escolar.

Plans de mellora da calidade.
Plan MORA.

Outras partidas finalistas.
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5.3. ELABORACION E APROBACION DO ORZAMENTO

A secretaria do instituto elaborara a proposta de orzamento do centro ao inicio de cada exercicio
econdmico, unha vez cofiecido o importe do crédito asignado ao centro para os seus gastos de
funcionamento e, no seu caso, para a reposicion de inversidons e equipamento, que poidan ser
contratados polo centro no marco da sia autonomia de xestidn econémica.

A proposta de orzamento incluira os seguintes documentos:
a) Estado de ingresos que se prevén obter.
b) Estado dos gastos necesarios en orde 4 consecucion dos obxectivos propostos.

c) Resume do estado de ingresos e gastos, tanto por programas orzamentarios como por outras
fontes de ingresos no que se detalle a distribucion que se propdn e o saldo final ou remanente.

Ird xunto cunha memoria xustificativa que defina, ademais do obxectivo de funcionamento
operativo do centro, os relativos aos proxectos especificos que para o exercicio econémico se
determinen na P.X.A.

Unha vez informada a proposta pola comision econdmica, trasladase 4 direccién que a presentard ao
Consello escolar para o seu estudo e aprobacidn, se é o caso, no prazo maximo dun mes contado a
partir da data de cofiecemento dos créditos asignados pola Conselleria de Educacién e O. U..

Un exemplar do orzamento, aprobado polo Consello escolar, remitirase antes do 20 de febreiro 3
Xefatura Territorial da Conselleria de Educacién e O. U. para o seu cofiecemento, constancia e
revisién para efectos de legalidade. De non mediar reparo no prazo dun mes a contar desde a data
da sua recepcion, o orzamento entenderase definitivo; noutro caso a Xefatura Territorial, notificard 6
centro as correccions que corresponda, sempre motivadas, para que o equipo directivo e o Consello
escolar procedan a sUa adecuacion a legalidade, remitindoo novamente & Xefatura Territorial.

Se non se aprobase o orzamento polo Consello escolar no prazo fixado, remitirase este & xefatura
territorial xunto coa certificacion do acordo que figure na acta da sesién onde consten os motivos
para a non aprobacién, a Xefatura Territorial resolvera o que proceda non prazo maximo dun mes.

Mentres tanto non se aprobe o orzamento con caracter definitivo, entenderase prorrogado o do
exercicio inmediatamente anterior, tendo en conta unicamente a achega da Conselleria de Educacién
e 0.U.. S6 se podera dispofier dun doceavo por mes das contias resultantes mentres dure a situacién
de prérroga.

Unha vez aprobado o orzamento, antes de realizar calquera operacion, seran regularizadas as
actuacions que tiveron lugar no periodo de prérroga.
5.4. MODIFICACIONS DO ORZAMENTO

Os créditos de gasto do orzamento aprobado vinculan o centro ao nivel de desagregacidn con que se
aprobaron. Non obstante, poderan ser modificados nos seguintes supostos.

a) Redistribucion do crédito do propio centro, atendendo a finalidade do gasto.

b) Aumento dos ingresos, ben procedentes da Conselleria de Educacion e O.U., ben por
superaren os inicialmente previstos nos orzamentos.

c) Realizacidon dun gasto necesario e imprevisto, polo tanto, sen consignacién no orzamento ou
con insuficiencia da mesma.

Toda modificacién do orzamento, superior ao 10% da partida orzada, esixe a proposta razoada da
mesma coa xustificacion da necesidade e a valoracién da incidencia que poida ter no resto das
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partidas, asi como o informe favorable da comisidon econémica e posterior comunicacién ao Consello
escolar.

Se a contia da modificacién excedese do 1% do total dos gastos de funcionamento, debera realizarse
un expediente de modificacién do orzamento similar ao de aprobacién do mesmo, e que polo tanto,
debera ser informado pola comisién econdmica e sometido 4 aprobacién do Consello escolar.

O Director é o drgano competente para propor as modificacions que se presentaran ao Consello
escolar, xunto cunha memoria xustificativa. O Consello escolar, co informe da comision econdémica,
procederd a suia aprobacién ou denegacién.

As modificacidns, xunto coa memoria xustificativa, remitiranse a@ X.T. da Conselleria de Educacion e
0.U., a cal, no prazo dun mes, podera formular reparos e observacidéns, sempre por razéns de
legalidade e de xeito motivado, 4s modificaciéns aprobadas co fin de que os érganos pertinentes
procedan a sia acomodacién & normativa aplicable.

5.5. EXECUCION DO ORZAMENTO E CONTABILIDADE

O director do centro é o responsable da execucion do orzamento e, polo tanto de aplicar as
cantidades as finalidades para as que foron aprobadas, autorizando os gastos de acordo co
orzamento aprobado e ordenando os pagamentos. Non podera autorizar gastos por un importe
superior aos créditos consignados no orzamento, nin ordenar pagamentos que excedan dos ingresos
efectivamente obtidos.

A contratacion e autorizacion de gastos estaran limitadas polas contias establecidas no
R.D.Lexislativo 2/2000 do 16 de xufio.

A xestion das compras, solicitude de ofertas, ordes de compra, seguimento do pedido, etc.
efectuarase a través da secretaria do centro atendendo ao previsto nas normas de réxime
administrativo e econdmico do instituto, establecidas pola direccién (Véxase o anexo I). En casos
puntuais e para materiais inventariables ou especificos para actividades docentes, a compra podera
ser xestionada directamente polo departamento ou equipo que o solicite, en cuxo caso se deben
cumprir os requisitos establecidos pola secretaria para as compras e facturas.

Con caracter xeral, sempre que o gasto dunha contratacién de obra ou subministracién exceda de
800 € ou o dunha Unica compra exceda de 400 €, a direccidn, oida a comisién econdmica, decidira a
conveniencia de solicitar ofertas a diferentes empresas ou provedores.

A competencia para ordenar os pagamentos corresponde ao director. As ordes de pago consideraran
para cada obrigacién, os importes bruto e liquido, a identificacién do acredor e a partida ou partidas
orzamentarias as que se deban imputar as operacions.

A disposicion e liquidacion do gasto e a suia contabilidade realizarase pola secretaria atendendo ao
previsto nas normas de réxime administrativo e econdmico do instituto, establecidas pola direccién.

O centro levara a contabilidade na que se detallardn todas as operacidns realizadas en execucién do
orzamento, tanto de ingresos como de gastos, contaran sempre co oportuno soporte documental
que acredite a legalidade dos ingresos e a xustificacién dos gastos.

As contas deben recoller a totalidade dos gastos e ingresos habidos, non podendo compensar gastos
con ingresos. Os saldos que resulten ao final do exercicio, se é o caso, incorporaranse como
remanentes ao seguinte exercicio.

As operaciéns e anotaciéns contables realizadas con medios informaticos seran encadernadas
correlativamente para formar os libros contables, seran selados cando termine cada exercicio,
asinados polo secretario e visados pola direccién. O centro manterd en custodia esta documentacién
durante un periodo minimo de cinco anos, desde a aprobacion da conta de xestidn.
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O centro dispora dunha conta corrente para xestionar os fondos para gastos de funcionamento,
aberta de acordo co procedemento previsto no Decreto 51/1985, do 21 de marzo; xunto ao nome do
centro figurard a denominacién Comunidade Auténoma de Galicia. A disposicidn dos fondos serd
realizada conxuntamente polo director e o secretario.

5.6. CONTA DE XESTION E XUSTIFICACION DOS GASTOS

A comision econdmica analizard o cumprimento do orzamento aprobado emitindo os

7

correspondentes informes non vinculantes, de execucidn previo @ elaboracion da memoria xeral
anual, e de liquidacién previo a elaboracidon da conta de xestién, que seran elevados ao Consello
escolar para o seu cofiecemento.

Os informes de execucion e/ou liquidacion do orzamento terd o mesmo formato que o orzamento
incluindo todas as partidas e conceptos previstos ho mesmo, indicando as cantidades orzadas, as
gastadas e o saldo resultante.

A liguidacién do orzamento realizarase mediante o informe de liquidacidon do orzamento e a conta de
xestidn, que elaborard a secretaria do centro.

A conta de xestidn constara dos seguintes epigrafes:

A. Estado de Ingresos (Recursos procedentes da Conselleria de Educacidn para gastos de
funcionamento e/ou para outros gastos distintos e remanentes que se incorporaron).

Estado de Gastos.
Saldo da conta do centro: Ingresos — Gastos, (A — B).
Saldo da conta bancaria.

Diferenza: saldo banco — saldo centro, (D—C).

mmo 0w

Remanente que se incorpora ao seguinte exercicio.

A conta de xestién, no poderd renderse con saldos negativos salvo demora nos libramentos de
fondos procedentes da Conselleria de Educacién e O.U.

Unha vez elaborada, trasladarase & direccion do centro xunto co informe de liquidacién do
orzamento.

A direccidn presentard ao Consello escolar, para a sua aprobacion, antes do 31 de xaneiro do
exercicio seguinte, a conta de xestion do orzamento a 31 de decembro, acompafidndoa dunha
memoria xustificativa dos obxectivos conseguidos en relacién cos programados.

Se o Consello escolar non aprobase a conta de xestion, remitirase esta, xunto coa certificacion do
acordo que figura na acta da sesidn onde consten os motivos para a non aprobacién, & Xefatura
Territorial que resolvera o que proceda.

Na primeira quincena do mes de febreiro, unha vez aprobada a conta de xestion, o Consello escolar
remitird & X.T. da Conselleria de Educacion e O.U. unha certificacion por duplicado segundo o
modelo que facilitard a Conselleria de Educacién e 0.U., na que figure, por unha parte, a expresion
dos fondos recibidos da Conselleria de Educaciéon e O.U. e demais ingresos obtidos, e doutra, os
gastos realizados con cargo aos citados ingresos, asi como o saldo que resulte, se é o caso.

Un terceiro exemplar unirase ds xustificantes orixinais e demais documentos acreditativos, que
quedardn arquivados no centro, baixo a custodia e responsabilidade do secretario, & disposicién da
Conselleria de Educacion e 0.U. e dos érganos de control da Comunidade Auténoma e da U.E., no
caso de accidons cofinanciadas, para a realizacion das comprobacidns oportunas no dmbito das suas
respectivas competencias.
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No caso de xustificacidns que correspondan a libramentos realizados directamente polas direcciéns
xerais, remitiranse 4 direccion xeral correspondente a certificacidon que se requira.

As partidas finalistas recibidas da Conselleria de Educacion e O.U. requiriran, ademais, unha
xustificacidn individual, de xeito que se faran constar os ingresos, os gastos, e o remanente segundo
a normativa especifica.

Os fondos europeos para gastos de funcionamento, xustificaranse ante a Direccion Xeral de
Educacién, Formacién Profesional e Formacién Permanente de acordo co manual operativo para a
xustificacidon de gastos cofinanciados polo F.S.E.

A aplicacion informdatica no entorno web, XECOCENTROS, permite facer constar todos os ingresos
que o centro puidera recibir, os gastos realizados con cargo a tales ingresos e os remanentes que
poidan resultar. Permite a xeracién dos informes de xustificacion, que unha vez asinados e selados
se remitiran 4 X.T. da Conselleria de Educacion e O.U. por correo ordinario.

Xunto coa xustificacidn, incorporarase unha certificacién bancaria da conta do centro co saldo a 31
de decembro. Ademais, se o saldo da conta bancaria non coincidira co remanente que se incorpora
(por estaren pendentes cargos en conta de pagos ou a recepcién de ingresos ou calquera outra
circunstancia) aclararase cunha conciliacidon bancaria e a acta de arqueo de caixa.

Analogamente debera incorporarse 4 memoria xeral anual, un informe de execucidon orzamentaria
xunto cunha breve memoria xustificativa.

Asi mesmo, no suposto de que se produza o cese do director antes da data de peche, este debera
elaborar no prazo de vinte dias unha xustificacion dos gastos e ingresos habidos ata a data, e
presentala ao Consello escolar para a sUa aprobacidn. Constard dos mesmos anexos que 0s que se
inclien no peche econémico.

No caso de que o Consello escolar non aprobara esta conta de xestidn, o director sainte a enviara a
Xefatura Territorial xunto coa acta da sesion, onde constaran os motivos que deron lugar a dita
decisidn. A Xefatura Territorial, tras as xestidns pertinentes, adoptara a resolucién que, no seu caso,
proceda.

6. FIXACION DE PREZOS DOS DIFERENTES SERVIZOS

O Consello escolar establecera os prezos nos seguintes supostos:

= Avenda de bens mobles inventariados e inadecuados ou innecesarios e a fixacién dos seus prezos
serd solicitada pola direccidén que, tras o acordo do Consello escolar, a comunicara a X.T. da
Conselleria de Educacion e O.U. aos efectos de iniciar, no seu caso, o oportuno expediente.

= Pola prestacion de servizos ofrecidos polo centro distintos dos remunerados polos prezos
publicos e os derivados da venda de produtos obtidos das suas actividades educativas.

= Pola utilizacion ocasional das instalacidns do centro para fins educativos, de extensién cultural e
outros relacionados directamente co servizo publico da educacion.

= Por outros servizos ofrecidos polo centro, como poden ser: Realizacion de fotocopias,
plastificacions, encadernacidns, teléfono, taquillas, etc.

= (O servizo de cantina é adxudicado mediante concurso publico aprobado polo Consello escolar. O
prego de cldusulas administrativas recolle que o contrato poderd ser prorrogado, e actualizados
os prezos dos produtos ofrecidos por este servizo, mediante solicitude a direccién do centro que o
someterd 4 aprobacion do Consello escolar.
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7. INDEMNIZACION POR RAZON DE SERVIZOS

Establécense as seguintes indemnizacions:

- Axuda de custo é a cantidade que se devenga diariamente para satisfacer os gastos de
manutencién e aloxamento que orixina a estadia do persoal que se atopa en comisidn de servizo.
Normalmente o aloxamento estard contratado dende o centro.

- Gastos de viaxe é a cantidade que se aboa pola utilizaciéon de calquera medio de transporte por
razon de servizo. Normalmente servizos publicos de transporte.

Para estas indemnizacién derivadas de ordes de servizo emitidas pola Conselleria de Educacion e
0.U., estarase ao disposto no lexislacion vixente: Decreto 144/2001, do 27 de xufio, sobre
indemnizaciéns por razén de servizo, Decreto 144/2008, do 26 de xufio e Resolucién do 29 de
decembro de 2005.

A direccidn podera aprobar, aos profesores encargados da realizacién de actividades extraescolares
fora da localidade do centro, as axudas de custo e os gastos de viaxe derivados da realizacidon destas,
sempre e cando nos sexan asumidos pola Conselleria de Educacién e O.U. ou outro organismo ou
asociacién convocante e de acordo as contias fixadas polo Consello escolar.

Os importes maximos das axudas de custo, aloxamento e manutencién, e dos gastos de viaxe ou
desprazamento, seran fixados polo consello escolar a proposta de comisién econémica e seran
recollidos nunha addenda anual a este documento.

As condicidns para o abono destas dietas son as seguintes:

a) A actividade deberd estar aprobada contemplando a asignacién de dietas ao profesorado
encargado.

b) A direcciéon do centro deberd comisionar ao profesor para a actividade. Isto supdn que con
anterioridade 4 realizacién da actividade, & direccidn autorice o gasto.

c) S6 se aboardn os gastos que estean xustificados documentalmente e ata a cantidade maximas
fixadas, agds as cantidades asignadas para manutencidn nas saidas dun dia.

d) Terase dereito a percibir por adiantado o seu importe aproximado, debendo regularizar a contia
coa presentacion da conta xustificativa e o reintegro do sobrante, se o houbese, no momento de
proceder a liquidacién do gasto.

Dende a xefatura de estudos facilitarase a documentacidon que hai que cumprimentar e que se
debera entregar na secretaria.

8. XESTION ECONOMICA DOS DEPARTAMENTOS E EQUIPOS

En xaneiro os departamentos e demais equipos asimilados a estes, formularadn & direccién as suas
necesidades de gasto de funcionamento de cara & elaboracién da proposta de orzamento do novo
exercicio e o reparto entre departamentos. Polo tanto, estas necesidades estaran referidas a
material de oficina, material para actividades docentes, gasto para actividades complementarias e
extraescolares, mobiliario, equipamento e utensilios.

En setembro, e se é o caso, formularan novas necesidades de gasto, fundamentadas na memoria do
curso anterior e/ou derivadas da programacion do curso actual; oida a comisién de xestién
econdmica, a direccion decidird se é posible o gasto e se compre, ou non, unha modificacién
orzamentaria.
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8.1. ACTIVIDADES DOCENTES. (DEPARTAMENTOS DIDACTICOS)

Entre os departamentos didacticos, para o desenvolvemento das actividades docentes, establecerase
unha distribucidon do orzamento de acordo cos seguintes criterios de reparto:

a) O numero de alumnos cos que conta o departamento.
b) A carga horaria lectiva semanal do mesmo.
¢) O numero de materias e ambitos a cargo do departamento.

d) As necesidades especificas dos departamentos cunha compofiente practica importante: Artes
plasticas, Bioloxia e xeoloxia, Educacion fisica, Fisica e quimica e Tecnoloxia.

8.2. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES.

O xefe do departamento de actividades complementarias e extraescolares elaborard, seguindo as
directrices xerais establecidas no P.E.C., a programacién que recolla as propostas formuladas pola
comunidade educativa e que serd trasladada a direccion para a sua aprobacidn polo Consello escolar.

O Consello escolar podera acordar a subvencidn, total ou parcial, de determinadas actividades
atendendo ao interese didactico das mesmas. As actividades complementarias que, sendo realizadas
en horario escolar, estean subvencionadas na sua totalidade seran obrigatorias para o alumnado e
avaliables a toédolos efectos.

Tamén poderd subvencionar, total ou en parte, o custo das actividades complementarias a
determinados alumnos/as que acrediten ante a direccion do centro unha situacion familiar
economicamente desfavorecida. O alumnado con necesidades educativas derivadas de situacién
desfavorecida do medio familiar ou social non requirird de maior xustificacion. (Véxase o anexo Il).

Cando se vaia realizar unha actividade complementaria ou extraescolar fora da localidade e para a
que estea aprobada a percepcién de indemnizacién, compre asinar a orde de servizo conforme a
programacion da actividade.

8.3. OUTRAS ACTIVIDADES NON DOCENTES.

Para as actividades non docentes organizadas polos demais departamentos e equipos asimilados,
titoria e orientacién, de biblioteca e de dinamizacidn lingtistica, se lles asignaran as correspondentes
partidas en funciéon das necesidades de gasto que figuren recollidas nas sdas memorias e
programacions.

Poderanse contemplar outros gastos puntuais e extraordinarios que a C.C.P. estime xustificados na
sua necesidade e sexan conformes ca P.X.A. e posibilidades orzamentarias.

8.4. XESTION DO GASTO.
Os gastos efectuados polos departamentos ateranse as normas seguintes:

a) Cada departamento debe administrar as asignacidns que reciba e levar o control dos gastos que
efectle, para isto, poden contrastar coa secretaria a sua situacion de ingresos e gastos. O xefe de
departamento é o responsable da xestion econdmica e control contable do seu departamento,
asi como da xestion de determinadas compras.

b) O gasto de fotocopias de cada departamento ird a cargo do orzamento xeral do centro, nas
partidas de subministracidns (toner, papel, ..) e de traballos realizados por outras empresas
(mantemento de fotocopiadoras e multicopistas).

¢) A adquisicion de material inventariable serd solicitada a direccion do centro e require da
autorizaciéon desta, os pasos a seguir seran os seguintes:
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Os xefes de departamento elaboraran unha breve memoria xustificativa da adquisicién, onde
se reflictan as caracteristicas técnicas dos artigos a adquirir, e solicitardn un presuposto, a
nome do Instituto de Educacién Secundaria Ramén Otero Pedrayo, no que se especifiquen os
artigos a adquirir e as sUas caracteristicas técnicas, o importe de cada un, cantidade total e
I.V.E. amén do nome da empresa subministradora e o seu N.I.F., data, firma e selo da mesma.

Toda esta documentacién serd presentada ao secretario, que a trasladara a direccién para a
sua analise, valoracidn da conveniencia de solicitar propostas alternativas e aprobacion se é o
caso.

Unha vez conforme e comprobada a existencia de saldo no orzamento para material
inventariable ou inversidns, disporase o gasto e autorizarase a sta adquisicion.

secretario podera realizar a adquisicion directamente ou encargala ao xefe de departamento.

No caso de reparaciéns de material inventariable do departamento, comunicarase ao
secretario e se presentaran o/s presuposto/s das reparacidns para a sta autorizacion.

d) Todas as compras realizadas deben xustificarse sempre e cumprir os seguintes requisitos:

Se a compra se fai a crédito, solicitarase do provedor, no momento da adquisicién, un albara
valorado, con detalle do adquirido e co IVE incluido. Os prazos do crédito non sobrepasaran o
curso escolar.

Se a compra se fai ao contado, solicitarase no momento unha factura con todos os requisitos
legais:

Factura a nome de: I.E.S Ramdn Otero Pedrayo
Avda. de Monelos s/n
15008 A Corufia
NIF: Q-6555557-E
Datos do provedor: Nome do provedor.
NIF do provedor.
Data e nimero da factura.
Importe (o IVE debe vir desglosado).
Firma e selo da empresa provedora.

O orixinal do albard ou da factura entregarase ao secretario facendo constar o nome do
departamento.

Cando se espere un reembolso, unha factura, un pedido, etc. compre que se comunique con
antelacion para poder saber a que departamento corresponde..

e) As partidas de gasto asignadas aos departamentos e equipos consideraranse pechadas a 5 de

9.

decembro e as cantidades non desembolsadas pasaran a conta de gastos xerais.

INVENTARIO

O secretario serd o encargado de realizar o inventario xeral do instituto e mantelo actualizado. Non
obstante, independentemente do rexistro de inventario, poderan existir inventarios auxiliares por
servizos, departamentos, talleres e outras unidades, cando o volume e a diversidade de materiais
existentes en ditas unidades asi o aconselle.
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A aplicacién informdtica XADE permite a xestion do inventario. Para a xestidn dos inventarios
auxiliares, os departamentos poderan optar por unha aplicacién conxunta. Se algun departamento
prestara a outro calquera material, debera sinalarse dito préstamo no inventario de forma que sexa
posible localizalo facilmente.

O mobiliario é inventariado pola a secretaria do centro pero cada xefe de departamento comprobara
gue o mobiliario asignado é o que ten, asi mesmo, comunicara calquera avaria ou rotura de forma
gue poida repararse ou darse de baixa cando proceda. No caso de que un departamento decida
localizar noutro espazo ou aula calquera tipo de mobiliario, deberd comunicalo a secretaria.

O material funxible e o material inventariable adquirido directamente polos departamentos, previa
autorizacién, é inventariado dende os departamentos e comunicado, neste ultimo caso, a secretaria
do centro para que proceda a sua inclusidn do rexistro xeral do centro.

O material de biblioteca é rexistrado e catalogado polo profesorado encargado deste servizo
mediante o programa MEIGA.

10. XESTION E ORGANIZACION DO PERSOAL.

10.1. HORARIOS XERAL DO CENTRO

En xeral, o recinto escolar, o propio centro e a slas dependencia, estaran abertas co horario
imprescindible para atender as necesidades propias da sta administracidon e xestién, ou calquera
outra que sexa recollida na programacién xeral anual.

A xornada escolar do alumnado repartese 32 sesidns de 50 minutos, con seis sesion diarias
comprendidas entre as 8.45 e 14.15 e duas na tarde dos martes de 16.20 a 18.00. No periodo lectivo,
o alumnado podera entrar e sair do centro cunha marxe maxima de 10 minutos respecto da xornada
escolar. Polo tanto o recinto escolar entenderase pechado fora desta marxe horaria.

A xefatura de estudos organizara para o periodo lectivo, unha quenda de garda para a vixilancia e o
coidado das entrada e saidas do alumnado transportado. O alumnado debera entrar e sair coa maior
dilixencia posible, sen que a demora inxustificada implique a asuncién da responsabilidade do centro
sobre o seu coidado.

10.2. HORARIO DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

A xornada do persoal de administracidon e servizos tera unha duracidon de 37 horas e 30 minutos
semanais. Desenvolveranse en xornada partida, de luns a venres e entre 4s 8.00 h e as 21.30 h, sen
exceder ao dia de 7 horas e 30 minutos e, excepto acordo undnime en contra do persoal afectado,
cun descanso de duas horas entre o final da xornada de mafia e o inicio da xornada de tarde.

Podera regularse un horario diferente do habitual ata un maximo de dez dias ao ano e por causa
xustificada, reuniéns de drganos de goberno, probas, avaliaciéns, etc. No caso de que estes dias non
figuren na P.X.A., debera realizarse un preaviso con sete dias naturais de antelacion.

O establecemento e a modificacidn da xornada de traballo ou dos horarios corresponde a direccién
do centro, previa negociacion co persoal afectado. A resolucidn pola que se establece ou se modifica
a xornada de traballo ou o horario, sera executiva, e sera notificada ao persoal afectado con sete dias
naturais de antelacién.

Establecerase un sistema de rotacidon anual ao inicio de cada curso académico, aplicando s6
principios de igualdade e de non discriminacién e atendendo, en todo caso, as normas xerais de
conciliacion da vida laboral e familiar.

19/31



No caso de ausencia do persoal subalterno por causa de baixa médica ou outra circunstancia,
axustarase o horario dos restantes, de modo que poidan cubrirse as tarefas do servizo, farase por
rotacion diaria se é posible e sen que a xornada exceda das sete horas e media ao dia.

O horario do persoal non docente recéllese para cada curso, no documento de organizaciéon do
centro (DOC) e polo tanto forma parte da PXA. No caso de non acordar outros horarios para o curso
escolar, ou no seu defecto, teranse os seguintes:

a) Persoal subalterno
2-De 8.30 2 14.20 e de 16.20 a 18.00 agas os martes de 8.30 a 14.00 e de 16.10 2 18.10
2-De 8.40 a2 14.30 e de 16.30 a 18.10 agas os martes de 8.40 a 14.30 e de 16.35a 18.15

b) Persoal auxiliar administrativo

De 8.00 a 15.30 e con horario de atencion ao publico é de 8:30 a 14:30.

¢) Persoal de limpeza

- Para o persoal con xornada completa, de 9.00 a 12.30 e de 14.00 a 18.00, con dous periodos de
descanso de 15 minutos.

2- No caso de media xornada, de 14.15 a 18.00 cun descanso de 15 minutos.

10.3. VACACIONS DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

O persoal non docente, funcionario ou laboral, tera dereito, por ano completo de servizo, a gozar de
vacacions durante un periodo de vinte e dous dias habiles anuais, ou dos dias que correspondan
proporcionalmente ao tempo de servizos efectivos, (a estes efectos, non se considera o sébado como
dia habil)

Para garantir as necesidades do servizo, o persoal laboral e o funcionario subalterno, debera gozar
dos periodos de vacacions en datas non lectivas, e o persoal funcionario auxiliar gozara das vacacidns
no mes de agosto. O calendario de vacaciéns debera estar acordado, por norma xeral, antes do 30 de
abril.

Desfrutaranse con autorizacidn previa e en periodos minimos de cinco dias habiles consecutivos que
poderan comezar en calquera dia da semana, sen que a existencia de algun dia inhabil intermedio
impida o seu goce.

Sen prexuizo do anterior, e sempre que as necesidades do servizo o permitan, poderase solicitar o
desfrute independente de ata seis dias hdabiles por ano natural acumulables aos tres dias ao ano que
como maximo dispordn de permiso para asuntos persoais sen xustificacion.

Ademais poderan gozar os dias dispofiibles por asuntos propios ata o 31 de xaneiro do seguinte ano
natural.
10.4. PERSOAL LABORAL DOCENTE E DE APOIO AO ALUMNADO

O horario dos coidadores, ILS, ..., sen prexuizo das normas que lles afectan, adecuarase de modo que
poidan dar a mellor resposta posible s necesidades que motivaron o seu nomeamento.

O persoal laboral docente gozara, por regra xeral, das vacacions nos mesmos periodos que os
establecidos para o profesorado.
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10.5. SUBSTITUCIONS DO PROFESORADO

Para que as gardas e substitucions se poidan xestionar adecuadamente o profesorado comunicara a
slla ausencia, por imprevisto, permiso ou licenza, do tipo que sexa, co antelacién ou a maior
brevidade posible & direccidn do centro.

No caso de ausencias previstas e para garantir a atencion do alumnado, o/a profesor/a entregara a
xefatura de estudos, por escrito e con antelacién, a planificacion das tarefas a realizar polos grupos
de alumnos/as afectados.

Os imprevistos e ausencias de ata dez dias lectivos, cubriranse segundo o cadro de gardas do
profesorado recollido na PXA. As substitucidns por permisos e licenzas cunha duracién maior a dez
dias lectivos, serd realizada polo profesorado externo ao centro designado pola Xefatura Territorial
de Educacion solicitado a través da aplicacion Persoal Centros. Mentres non se produza a
incorporacién ao centro do profesor substituto, cubrirase a ausencia conforme ao cadro de gardas.

No caso de baixa por enfermidade, debera figurar no parte médico o tempo estimado de duracién,
sen menoscabo do regulado na normativa e instrucions sobre os prazos establecidos para a
presentacién dos sucesivos partes de confirmacion. Unha vez que se tefia coflecemento da data de
finalizacion da baixa, deberase comunicar a direccion.

11. XESTION E ORGANIZACION DE ESPAZOS E SERVIZOS.

Podemos establecer a seguinte organizacion de espazos: aulas xenéricas dos grupos ou tematicas
asignadas a algun departamento para impartir determinadas materias, e espazos especificos de uso
comun e outras dependencias de uso non docente.

a) Aulas xenéricas e tematicas:

Todas as aulas ordinarias dispofien de encerado dixital e altofalantes. Na PXA detallaranse para cada
curso a distribucion conforme & organizacién dos grupos, reservando as aulas con equipamento
abalar para os grupos de 12 e 22 curso.

Recollerase tamén o uso con horario fixo das aulas tematicas: Pavilldn polideportivo, aula de Pl3stica,
aula de Musica, taller de Tecnoloxia, aula de Informatica, laboratorio de Ciencias, aula de
Matematicas e aula de Idiomas. Os departamentos correspondentes, responsabilizaranse da
organizacién do seu uso e do mantemento e actualizacidon dos medios e equipos dos que dispofian.

b) Espazos especificos:

O profesorado que precise utilizar algin dos espazos especificos, deberad reservar na planilla
quincenal de uso previsto a tal fin e que esta situado na sala de profesores. O profesor que reserve
unha aula sera o responsable de abrir e pechar estas dependencias e de velar polo bo uso da mesma
durante o tramo horario en que a utilice. Ditos espazos son na actualidade

- Aula TIC. A aula de informdtica estd dotada con 24 ordenadores en rede, impresora e candn
proxector. Fora do horario asignado as materias de informatica e tecnoloxia, podera ser utilizada
polo resto do profesorado coa coordinacion necesaria e con respecto meticuloso dos protocolos de
uso recollido no Plan TIC, cumprimentando o parte de uso, no que reflictird as incidencias ou mal
funcionamento que detecte nos ordenadores.

- Biblioteca. Podera ser utilizada como aula de usos multiples, dispén de 8 ordenadores portatiles e
de candn proxector. O profesorado encargado cumprimentara o parte de uso dos equipos portatiles.
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- Aula de audiovisuais con equipamento audiovisual dixital: ordenador portatil, amplificador de son,
e encerado dixital.

- Saldén de actos. Dotado de equipamento audiovisual: equipo de son, lector DVD e candn proxector.

¢) Uso dos espazos e dos bafios.

Nas normas de organizacion e funcionamento do centro, recéllense as normas para o correcto uso
das aulas e utilizacién do seu equipamento No Plan TIC do centro, detallase a xestiéon dos recursos
TIC, a organizacion dos espazos, horarios e equipos informaticos.

O intervalo de tempo propio para que os alumnos que o necesiten vaian ao servizo é o recreo. Para ir
ao servizo durante as clases debera solicitalo ao profesor, quen no caso de concedelo, farao
individualmente e o anotara no parte de aula.

Durante os cambios de clase, os alumnos permaneceran dentro da aula coa porta aberta esperando
ao profesor/a correspondente ou, en caso de ausencia, ao de garda. Nos cambios de aula actuaran
con dilixencia e sen entorpecer, evitando facer grupos e balbordo.

Os alumnos absteranse de entrar ou sair da aula e noutras dependencias sen permiso expreso dun
profesor/a, agas o fagan na stia compaiiia.

Durante o recreo ningin alumno/a podera permanecer na sda aula. O/a delegado/a debe pechar a
aula cando o grupo a abandone.

d) Acceso 4 internet

Todas as dependencias dispofien de aceso & rede de area local e a internet, cada equipo do centro
terd asignada unha IP propia coa finalidade de evitar fallos por duplicidades. Para a conexidn con
equipos particulares debera solicitarase da secretaria unha IP, ou ben por medio da conexién wifi con
asignacion dindmica de IPs, accesible na maior parte das dependencias do centro.

e) Taboleiros informativos e espazo expositivo

Disporase dos taboleiros especificos situados nas seguintes dependencias:
Vestibulo.
- Informacién administrativa e de interese a toda a comunidade escolar.
- ANPA.
Andar principal.
- Actividades deportivas.
- Orientacién.
- Punto de informacion xuvenil.
- Dinamizacidn lingtistica.
- Actividade cultural e informacidns varias.
- Informacién académica.
- Biblioteca.
Sala de profesores.
- Organizacién e xestion do centro.
- Informacién sindical e de formaciéon do profesorado.

- Comunicados da direccion.
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Edificio anexo.
- Informacidns varias

Nos taboleiros s6 se poderd expor publicidade referida a servizos relacionados coa educacién, de
actos deportivos, culturais ou ludicos e de pisos para aluguer, e necesariamente co permiso expreso
da direccion.

Para a realizacion de exposicions deberase contar coa aprobacién da direccion do centro, que
determinara o espazo asignado e o tempo maximo de duracion da mesma.

f) Correo electrdnico e espazo web oficial do centro

ies.otero.pedrayo.coruna@edu.xunta.es

Ao correo electrénico do centro sé accede o equipo directivo; dende el xestionarase a comunicacion
oficial do centro coa comunidade educativa e institucional coa administracion e organismos publicos.

anpa.ies.otero.pedrayo.coruna@edu.xunta.es

E o enderezo electrénico da ANPA do centro, e igual que o anterior, para a sta xestién vinculase a
conta persoal de correo electrénico do director ou directora do centro.

www.edu.xunta .es/centros/iesoteroped rayocoruna

O sitio web do centro desenrdlase dentro do Proxecto Webs Dinamicas da Conselleria de Educacion,
a partires das aplicaciéns dinamicas en contorno web preinstaladas nos servidores da Conselleria de
Educacidn:

Drupal: Xestor de informacidn e contidos. Ferramenta para a creacién do portal web do centro, que
facilita a elaboracion de menuds de navegacion, libros colaborativos, blog’s, chats, artigos con
posibilidade de comentarios,...

Coppermine: Aplicacidon para xerar galerias de imaxes e videos. Os usuarios con permisos poden
engadir galerias, textos, valoracidons e comentarios aos albumes e as imaxes ou videos.

Moodle: Xestor de contidos e ferramenta de teleformacién da aula virtual do centro.

Con esta ferramenta o profesorado dispdn dun espazo onde elaborar e organizar as stas unidades
didacticas e sesidns presenciais, como repositorio de documentos e como espazo de intercambio e
comunicacion. Da mesma maneira poder dar aloxamento a traballos colaborativos do alumnado ou
espazo de relacién con outras comunidades escolares.

Permitirda ao alumnado asignado a cada unidade ou leccion traballar na aula, na casa, nas bibliotecas
sen a presenza obrigada do profesorado. Os pais, nais e titores poderan ter acceso as leccidns,
traballos, e seguir a evolucion das tarefas dende a presentacion, elaboracién e avaliacion.

Pretendemos polo tanto, que Moodle sexa mais unha ferramenta de apoio para a xestion de
contidos na ensinanza presencial que unha ferramenta de ensinanza a distancia. Ademais vai a ser
unha ferramenta moi apropiada para a formacién continua do profesorado do propio centro ou para
abrir a formacidn a toda a comunidade educativa do centro.

Deste xeito o sitio web do centro estd formado por tres espazos: paxina web, galeria e aula virtual. E
xestionada polo coordinador TIC que dispord do perfil de administrador e polo tanto da actualizaciéon
das altas e baixas de usuarios e dos seus perfiles. O profesorado pode participar na seccién
permanente do seu DEPARTAMENTO e na seccién que corresponda polo seu cargo persoal de
direccion ou coordinacidn e naquelas outras nas que sexa autorizado pola direccién do centro. En
tédolos casos requirird a introducién do nome e da clave de usuario.
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g) Uso del teléfono.

O teléfono do centro sé se podera usar para chamadas oficiais, é dicir, as relacionadas con:
- 0O alumnados e as suas familias.
- Os programas de formacién do profesorado.
- A administraciéon educativa.
- 0O desenvolvemento das materias.
- A adquisicion de material didactico.

h) Taquillas dos alumnos

O centro dotarase de taquillas para alugar ao alumnado nun nimero de unidades e procedemento
de adxudicacion que acorde o Consello escolar. De seren necesarios, seguiranse os criterios de
prioridade para a sua adxudicacién para os alumnos con certificado médico ou xustificacién dalgunha
discapacidade ou minusvalia e de curso inferior e de menor idade. A secretaria organizarad e
controlard este proceso.

No contrato-solicitude de aluguer especificarase cando menos: o custo anual e fianza e que lles sera
devolta ao final do curso se a taquilla non sufriu danos que sexan imputables a eles, e que no caso de
mal uso da taquilla (atrasos inxustificados, esquecemento de material...), se lle poderd rescindir o
contrato, (Véxase o anexo lll).

O custo anual do aluguer que fixado polo consello escolar a proposta da comisién econdémica,
recollerase na addenda anual ao proxecto de xestién.

i)  Servizo de copisteria.

Os encargos de reprografia realizaranse dun dia para outro. Existira nesta dependencia una folla de
rexistro para anotar os encargos e especificar claramente o traballo a realizar.

Para cada profesor se rexistrara o numero de fotocopias que realice nun estadillo disposto a tal fin no
taboleiro de secretaria. O gasto de todo traballo de copisteria encargado polo profesorado se cargara
ao departamento ao que pertenza. Cando un profesor encargue material dunha materia que non
sexa do seu departamento, comunicard expresamente esta situacion ao conserxe. As fotocopias dos
titores cargaranse ao departamento de orientacion.

Os alumnos poderan encargar ou recoller a stuas fotocopias nos recreos, de 11.15 a 11.45 h. Non
poderan facelo nas horas de clase nin no intercambio das mesmas.

No se fan fotocopias de libros, excepto dalgunha péaxina solta ou capitulo (dentro do permitido).

O prezo das fotocopias particulares, sera fixado polo consello escolar a proposta de comisién
econdmica, recollerase na addenda anual.

As encadernacidns poderanse encargar sempre que a sUa cantidade sexa menor de 5.

d) Xestién da Biblioteca.

A biblioteca escolar é un recurso imprescindible para a consecucién dos obxectivos educativos en
tédalas areas. O seu funcionamento eficaz supdn unha axuda fundamental para a labor de todo o
profesorado, para facilitar o acceso aos recursos informativos e culturais necesarios para o proceso
de ensino e aprendizaxe, para favorecer un uso contextualizado das TICs e imprescindible para a
capacitacién e o fomento da lectura, de todo tipo de textos e de soportes.

Resulta necesaria a existencia dunha persoa responsable da biblioteca escolar, esta serd designada
pola direccidon do centro, tendo en conta o interese, a idoneidade, a formacién ou a experiencia
neste dmbito, asi como a dispoiibilidade horaria do profesorado.
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Na PXA, dentro do programa de actividades complementarias e extraescolares, recollerase a
organizacién, funcionamento e horario da biblioteca do centro.

As funciéns do responsable da biblioteca escolar, referidas a xestién da mesma, son:

- Elaborar o proxecto anual de biblioteca e a memoria final (actividades realizadas, material
renovado, situacion xeral da biblioteca, etc.).

- Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e catalogar) para o
que se dispdn da aplicacién informatica MEIGA.

- Manter actualizado o inventario propio da biblioteca, con referencia a slia procedencia, xa
sexa por adquisicidon cos presupostos propios, como por proceder de doazdns ou envios da
Conselleria. Os libros adquiridos por outros departamentos, tamén figuraran no rexistro da
Biblioteca ainda que fisicamente estean radicados noutro local, polo que, neste caso, os xefes
de departamento informaran oportunamente.

- Definir os criterios para o préstamo e atender ao servizo xunto co equipo de apoio, tanto para
uso interior como exterior, a profesores e alumnos.

- Difundir os fondos existentes e as suas posibilidades de consulta, e dar a cofiecer novidades e
novos catdlogos ao profesorado para que, dentro do posible, poidan renovarse as distintas
materias.

- Canalizar as necesidades dos departamentos e alumnado.
- Manter, por si mesmo ou coa axuda do equipo de apoio a orde dos libros nos andeis.

- Facer as xestidns pertinentes para que o alumnado devolva os libros transcorridos o prazo de
préstamo. Antes de final de curso procurar que tanto profesores como alumnos entreguen os
libros que obren no seu poder.

- Organizar a utilizacién da biblioteca en coordinacidn co xefe do departamento de actividades
complementarias e extraescolares, e coa xefatura de estudos.

- Propor adireccién as normas que considere mas axeitadas para o mellor uso da biblioteca.

i) Uso dos espazos do centro por asociacidns:

As asociacions culturais e/ou deportivas ou outras entidades sen danimo de lucro, poderan solicitar &
direccion do centro, para a realizacidén de actividades extraescolares que a sometera a consideraciéon
do Consello escolar e recollerase na PXA.

E preceptiva a presentacién dunha memoria descritiva que incluird, entre outras, a concrecién do
financiamento da actividade, a garantia da asuncién plena da responsabilidade contractual respecto
do persoal que a vaia a desenvolver, acreditacidn da cualificacion técnica suficiente do persoal para
o caso de desenvolvemento de actividades fisicas, deportivas ou danza de acordo coa sta normativa,
e igualmente se requirird da suficiente cualificacidn ou titulacién para a realizacion de actividades nas
que asi estea estipulado por unha norma legal o regulamentaria.

Estes permisos poderan concederse por un maximo dun ano escolar ou natural, prorrogables previa
solicitude e valoracién favorable do Consello escolar.

Establecerase o custo por hora e mensual que sera recollido na addenda anual.

12. MANTEMENTO DAS INSTALACIONS E EQUIPOS.

Medidas para a conservacién e renovacién das instalaciéns e do equipamento escolar.
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12.1. MANTEMENTO E CONSERVACION DAS INSTALACIONS E EQUIPOS.

As revisions, inspeccidns técnicas e o mantemento das instalacion do centro, calefaccién, ascensores,
extintores, ... realizarase adecuandose & normativa vixente. E competencia do secretario adquirir o
material e o equipamento do instituto, custodiar e xestionar a utilizacién do mesmo e velar polo seu
mantemento en todos os aspectos, de acordo coas indicacidns da direccion.

O secretario debera custodiar e inventariar a documentacién dos equipos e instalacion do centro,
manuais, certificados de garantia, libros de mantemento e demais.

Deberd controlar que as maquinas e equipos estean en bo estado de uso e avisar ao servizo técnico,
ao provedor ou a empresa de mantemento, para a sta reparacion ou renovacion, cando proceda. Por
iso, e co obxectivo de poder levar un control exhaustivo dos danos ocasionados nas instalacions asi
como das avarias propias do uso, disporase dun parte de incidencias que se cumprimentara e
entregard na Secretaria do centro para que, o secretario unha vez recollida toda a informacién a
poida comunicar ao persoal de mantemento para que proceda a sUa reparacion o antes posible.

No caso de danos ocasionados intencionadamente, comunicarase & xefatura de estudos.

12.2. MANTEMENTO DE REDES E QUIPOS INFORMATICOS.

O secretario como administrador da rede, coa colaboracion do coordinador TIC, coordinard a
configuracion da rede informdtica, levara o control dos usuarios que acceden aos equipos, dando os
correspondentes permisos e contrasinais.

Para o seu mantemento, o centro contratara o persoal ou empresa de mantemento que actuara
baixo a supervisidon do secretario e coas seguintes funciones:

- Instalar e configurar segundo as necesidades os equipos e mantelos actualizados.
- Facer o control das avarias e danos causados nos equipos realizar as reparacidéns que proceda.

- Manter os ordenadores libres de virus informaticos, xestionando o programa antivirus e
controlando o acceso a Internet.

- Asegurar a correcta configuracion do software de todos os equipos informaticos situados nas
distintas aulas, biblioteca e departamentos: ordenadores, impresoras, etc.

- Facer o control e seguimento das redes de administracion e docencia do centro, mantendo a
sUa operatividade

A xestion e mantemento da rede abalar realizase dende a Conselleria de Educacion.

12.3. CRITERIOS PARA UNHA XESTION SOSTIBLE DOS RECURSOS DO INSTITUTO E
DOS RESIDUOS QUE XERE.

O noso centro se establecen os seguintes criterios referidos a xestién dos residuos e ao consumo de
recursos:

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

- Reducir o consumo e por ende os residuos e aumentar a reciclaxe e a reutilizacion.
- Xestionar e tratar os residuos de acordo aos estandares de boas practicas.

- Promover activamente o consumo e a producidn sostible, especialmente os produtos con
etiqueta ecoldxica, organicos e de comercio ético e xusto.
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A maioria de residuos que se xeran no centro son restos de papel e cartdon, para o que hai instaladas
papeleiras de reciclaxe nas aulas e dependencias do centro. Disponse dun contedor para papel, que
cando é necesario, comunicase a empresa encargada de levalo ao lugar adecuado para o dptimo
reciclaxe do mesmo. Disponse tamén de contedor para pilas na conserxeria.

No centro procurarase a eliminacién do consumo innecesario de enerxia polo que os conserxes
revisan e apagan as luces das dependencias comuns en funcién do tramo horario da xornada escolar.

Ademais, a calefaccién do centro estd regulada por termdstatos e programador, que restrinxen o seu
uso a xornada e dias lectivos e nos que a temperatura é excesivamente baixa.

Finalmente destacar que no caso dos téner de impresora e fotocopiadora é a mesma empresa
subministradora a que se encarga da recollida del material inservible e da 6ptima reciclaxe.
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ANEXO |: Execucidn do orzamento: compras, pagamentos e contabilidade
Determinacidon das necesidades

Solicitude de compra 4 secretaria do centro, na cal se identificardn claramente as caracteristicas do
produto, asi como as especificaciéns que debe cumprir. Os xefes de departamento ou equipos
poderan realizar e xestionar a compra de determinados elementos ou materias especificos para o
seu departamento.

Solicitude de presupostos

Solicitaranse diferentes ofertas a un minimo de tres provedores (dependendo do valor do elemento
gue se vaia a adquirir).Finalmente se seleccionara o provedor, de acordo co prezo, calidade, garantia,
prazo de entrega, condicidns, caracteristicas do provedor, etc.

Pedido

Desde a secretaria do centro se xestiona o pedido ou orde de compra. En calquera caso deberan
quedar claras as condicidéns que deben cumprir ambas partes (comprador e vendedor). A secretaria
do centro ou o xefe de departamento correspondente debe realizar un seguimento do pedido e
solucionar os problemas que poidan xurdir ante os provedores.

Recepcion

Enviada a mercancia polo provedor, esta serd inspeccionada polo departamento ou equipo que
corresponda, a fin de dar conformidade ao envio. No caso de non existir desviacion entre o
entregado e o demandado, se remite a mercancia ao destino correspondente e se arquiva o albara, a
espera da recepcion da factura, que debera ser remitida ao centro, como maximo, ao cabo dun mes
de recibida a mercancia. Se a factura é enviada por algin medio electrénico, debera constar a
conformidade expresa do destinatario.

Facturas

As facturas correspondentes a compras efectuadas polos diferentes departamentos e equipos
deberan ser asinadas pola persoa a que se autorizou o gasto. O resto de facturas correspondentes a
material demandado pola administracidon do centro sera visada pola secretaria. Unha vez cotexada a
factura recibida con albard, este unirase a mesma, e comprobarase que o gasto estaba autorizado.
Tras esta operacidn, procederase ao seu pago, solicitando ao mesmo tempo ao provedor un recibo.
Tamén habera facturas, correspondentes a gastos de subministracions, luz, auga, gasdleo e teléfono
cuxa autorizacion non serd necesaria, pois son gastos previstos que estan domiciliados.

Forma de pago

O cheque nominativo sera o medio de pago mais habitual aos provedores. Ademais de levar un
rexistro dos cheques emitidos, gardase una fotocopia do mesmo xunto a factura. O cheque se cruza
cando se envia por correo, para que desta forma so poida ser ingresado en conta.

O pago en efectivo sé se utiliza para pequenos pagos, facendo constar na factura “pagado” o
“recibin”, ou emitindo o vendedor un recibo.

Os gastos de gas, luz, auga e teléfono domiciliaranse na conta corrente do centro.
Contabilizacion

Unha vez realizado o pago, a factura se contabiliza, para posteriormente proceder ao arquivo dos
documentos (albara + factura + documento xustificativo do pago), de forma cronoléxica, na
secretaria do centro. Do mesmo modo, gardaranse os presupostos, talonarios de cheque e demais
xustificantes emitidos ou recibidos, asi como a conta de xestién anual. Toda esta documentacién
debera conservarse ao menos durante catro anos.
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Anexo II: Solicitude de axuda para os custes derivados da participacion en
actividades complementarias e extraescolares

7N 1UT 0 o] o T T UUURUR Grupo: ....cccovveeeeen.

D/D2 ettt e ————————aaaerar e e —————— CON DNI oo como
pai/nai do alumno/a referido, solicito a subvencidn dos custes derivados da sUa participacion nas
actividades complementarias e extraescolares que programe o centro para o presente curso escolar

.............. -weee... , por situacion familiar economicamente desfavorecida, para o que se achega a
seguinte documentacidn xustificativa.

O Informe dos Servizos Sociais

No caso de aceptacién por esa direccién, comprométome a comunicar calquera cambio significativo
na situacion alegada e que motiva esta peticion.
A Coruiia, .......... de i de

O pai/nai/titor legal

Sr. Director do IES Ramén Otero Pedrayo de A Coruiia

RESOLUCION:

Vista a solicitude, a documentacidn aportada e que obra no seu expediente, e oido o titor do alumno,
esta direccion resolve que sexa:

[0 ACEPTADA nun % dos custes da sua participacién nas actividades deste curso.

O RECHAZADA por

A Coruiia, .......... de i, de

O director
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Anexo llI: Solicitude de aluguer de taquillas

F N [0 oY Vo HA P SPRPP Grupo: ..cccoeeevennen.

D/D2 et e st e e e et rr e s s CON DNI covviiieieeeeeeeeeee e como
pai/nai do alumno/a referido, solicito se lle adxudique unha taquilla para o presente curso escolar
.............. -......., € de acordo 4s normas ao respecto recollidas no regulamento de réxime interior do

centro e as clausulas seguintes:

1.2- Este contrato realizase por un periodo de tempo igual ao periodo lectivo que resta de curso
escolar, polo tanto remata o 21 de xufio de .........

2.2- Entrego as cantidades fixadas polo consello escolar polos conceptos de:
a. Aluguer 20€
b. Fianza 20 € (15€ taquilla + 5€ cadeado)
3.2- Recibo un cadeado para o uso da taquilla asignada, que devolverei a finalizacidon do contrato.

4.2- Cofiezo as demais normas de uso e acceso as taquillas e asumo as responsabilidades derivadas
do incumprimento das mesmas.

A Coruiia, .......... de i de ...

Asdo.: O pai/nai/titor legal

Sr. Director do IES Ramdn Otero Pedrayo de A Coruiia

ASIGNACION DE TAQUILLA:

[0 ACEPTADA Taquilla asignada n? .............
LI RECHAZADA oottt ettt et e e e e vt e ae et e e teeebeebeeeaaeenteeetesenbeestaeseasesreenseseaneensenns

Asdo.: O secretario

DEVOLUCION DE FIANZA:

[0 ACEPTADA adevoluciénde ............. € que recibe neste acto.
LI RECHAZADA ...ttt s te e sttt et et et e st et e s e et e s be e besaeesseste e seesseessesseesessaensens

Asdo.: O secretario Asdo.:0 pai/nai/titor legal
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Anexo IV: Solicitude de uso de local ou das instalacions do centro

SOLICITANTE:

Nome e apelidos/Razén social: NIF/CIF:
Domicilio: C.P.-Localidade:
Teléfono/Fax: e-mail:

Representado por: DNI:

ACTIVIDADE E LOCAL OU ESPAZO QUE SOLICITA:

Actividade ou acto:

Data inicio: Data termo:

Horario inicio: Hora termo:

Dias da semana (actividades periddicas):

Espazo (Pavillon, pistas, salon de actos,....)

O/A solicitante comprométese a respectar as normas de utilizaciéon do local/instalacién solicitada e
asume a plena responsabilidade e os gastos derivados do desenvolvemento da actividade e de
calgquera dano que se puidera causar aos locais e instalacidns, asi como os custes do servizo de
conserxeria fora do horario de apertura do centro.

Achégase a seguinte documentacién:

[0 Memoria descritiva da actividade extraescolar que recolla os principios de non discriminacion
e ausencia de lucro, a concrecién do financiamento e a garantia da plena responsabilidade
contractual respecto do persoal que a vai a desenvolver.

[0 Acreditacion da cualificacién técnica necesaria para impartir actividades de formacion fisica,
deportiva ou danza, conforme 4 normativa legal en vigor.

L OULIA: oo oo r s e e s et e s e s s s e e e s e s es et er s st er s e s s e e esese e s erreres e e s enenens

A Coruiia, .......... de i, de ..o

Sr. Director do IES Ramén Otero Pedrayo de A Coruiia
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