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1. INTRODUCION

Decreto 155/2022, do 15 de setembo. Artigo 13. Autonomia dos centros

1. Os centros docentes disporan de autonomia pedagodxica, de organizacién e de xestién, no
marco da lexislacidn vixente e nos termos recollidos na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, e
nas normas que a desenvolven; favorecerdn o traballo en equipo do profesorado e estimularan
a actividade investigadora a partir da sua practica docente. A conselleria con competencias en
materia de educacion fomentara e favorecera a aplicacion por parte dos centros docentes do
disposto neste nimero.

2. Os centros docentes, no uso da sUa autonomia, desenvolveran e completardn, de ser o caso, o
curriculo da educacion primaria e fixardn a sda concrecién e incorporarana ao seu proxecto
educativo e funcional, que impulsara e desenvolvera os principios, os obxectivos e a metodoloxia
propios dunha aprendizaxe competencial orientada ao exercicio dunha cidadania activa.

3. Asi mesmo, os centros docentes poderan establecer medidas de flexibilizacién na organizacién
das dreas, nas ensinanzas, nos espazos e nos tempos, e promover alternativas metodoldxicas, co
fin de personalizar e mellorar a capacidade de aprendizaxe e os resultados de todo o alumnado,
nos termos establecidos pola conselleria con competencias en materia de educacién.

4. No exercicio da sUa autonomia, os centros docentes poderan adoptar experimentacions,
innovacions pedagoxicas, programas educativos, plans de traballo, formas de organizacion,
normas de convivencia ou ampliacidon do calendario escolar ou do horario lectivo de areas ou
ambitos, nos termos establecidos pola conselleria con competencias en materia de educacién e
dentro das posibilidades que permita a normativa aplicable, incluida a laboral, sen que, en ningun
caso, supofia discriminacién de ningun tipo, nin comporte a imposicidn de achegas 4s nais, aos pais
ou as persoas titoras legais, nin de exixencias para as administraciéns educativas.

Na Orde do 1 de agosto de 1997 establece no artigo 31, que a elaboracién 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 sua 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 xestién econdmica concrétase na elaboracion do orzamento. Unha vez
aprobado, a sua execucion e rendicidn 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, aprobacién e
modificacidn, ao establecido pola Lei organica 2/2006, de 3 de maio, de educacién no relativo as
competencias dos distintos drganos.

Deste xeito, por a autonomia de xestion econdmica dos recursos nos referimos a xestién polo propio

centro dos gastos necesarios para o seu funcionamento e para 4 consecucidn dos obxectivos

previstos. O centro garantird a coherencia do Proxecto de xestidn, cos valores e obxectivos

expresados no Proxecto educativo e, aos plans de actuacion conducentes & consecucidon dos mesmos

e recollidos na Programacion xeral anual.

A xestién econdmica dos distintos programas e plans desenvoltos no centro, considerarase
integrada, a tddolos efectos, na xestion econdmica deste.
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2. BASES LEGAIS

Decreto 155/2022, do 15 de setembro. Artigo 13. Autonomia dos centros.

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

A autonomia dos centros, con caracter xeral, esta recollida na Constitucion espaiiola, que prevé no
seu artigo 27.72 a intervencidn de profesores, pais e, se é o caso, dos alumnos no control e xestion
dos centros publicos de ensino non universitario, nos termos que a lei estableza.

Este dereito plasmouse nos artigos 19 e 42.

12.e) da Lei organica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito a educacidn, este ultimo
reformulado polo artigo 11.f) da Lei organica 9/1995, do 20 de novembro, da participacion, a
avaliacién e o goberno dos centros docentes.

O primeiro deles sinala que o principio de participacion dos membros da comunidade escolar
inspirara as actividades educativas e a organizacidn e o funcionamento dos centros publicos.
Recentemente, este principio de autonomia de xestién econémica dos centros docentes é
propugnado como un dos cinco piares nos que se fundamentan as medidas encamifiadas a promove-
la mellora da calidade do ensino non universitaria que persegue a Lei organica 10/2002, do 23 de
decembro, da calidade do ensino.

Deste xeito, consagrase legalmente a necesaria autonomia de xestién econdmica dos centros
docentes publicos, e permiteselles a estes, tanto a elaboracién e aprobacion do orzamento como o
contido e a sla modificacion.

A Lei 8/1987, do 25 de novembro, do Parlamento de Galicia, pola que se establece a gratuidade dos
estudios de bacharelato, formacién profesional e artes aplicadas e oficios artisticos nos centros
publicos, e a autonomia de xestién econédmica dos centros publicos non universitarios, establece as
bases para unha verdadeira autonomia na xestidon econémica dos centros publicos de ensino, sen
prexuizo do indispensable control que a utilizacidn dos recursos publicos leva consigo, sinalando no
seu artigo 10 a posibilidade de lles aplicar s gastos de funcionamento os ingresos que os centros
puidesen obter por legados, doazdns e venda de bens, podendo allea-los productos da propia
actividade docente e outros analogos, nas condicidns que se determinen.

A Lei organica 1/1990, do 3 de outubro, de ordenacidn xeral do sistema educativo, reitera no seu
artigo 58.29, que os centros publicos disporan de autonomia na sua xestién econdmica nos termos
establecidos nas leis.

O artigo 7 da Lei organica 9/1995, do 20 de novembro, da participacién, a avaliacion e o goberno
dos centros docentes, recolle, entre outras, a posibilidade de que os centros educativos publicos
poidan obter recursos complementarios coa Unica limitacidn de que non procedan das actividades
desenvolvidas polas asociacions de pais de alumnos no cumprimento dos seus fins, sen prexuizo dos
necesarios que reciban da Administracion, e a posibilidade, incluso, de que as administracions
educativas poidan delegar nos érganos de goberno dos ditos centros a adquisicion de bens,
contratacidn de obras, servicios e subministracions.

Esta disposicion amplia considerablemente o dmbito da autonomia dos centros para xestiona-los
Seus recursos.

Os decretos 324/1996, do 26 de xullo, 374/1996, do 17 de outubro, e 7/1999, do 7 de xaneiro,
polos que se aproban os regulamentos organicos dos institutos de educacién secundaria, das escolas
de educacion infantil e de educacidn primaria, e se implantan e regulan os centros publicos
integrados na Comunidade Auténoma de Galicia, respectivamente, tamén recollen as normas
relativas @ autonomia na xestidn dos recursos econdmicos nos centros publicos establecidas con
caracter xeral na Lei organica 9/1995, do 20 de novembro, da participacion, a avaliacion e o goberno
dos centros docentes.

Tendo en conta a normativa citada e a experiencia acumulada ¢ longo destes anos, cOmpre potenciar
e desenvolve-la autonomia na xestién econdmica dos centros docentes publicos non universitarios,
tanto no que se refire 4 elaboracién e aprobacién dos seus orzamentos, como 6 seu
desenvolvemento e aplicacion, sen prexuizo do imprescindible control que o uso de recursos
publicos leva consigo.
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En definitiva, os centros docentes publicos de niveis non universitarios disporan de autonomia na
xestién econdmica dos seus recursos nos termos establecidos na Lei organica 10/2002, do 23 de
decembro, na Lei organica 9/1995, do 20 de novembro, na Lei 8/1987, do 25 de novembro, do
Parlamento de Galicia, neste decreto, e nas demais normas que lle sexan de aplicacién.

3. OBXECTIVOS

O CEIP MANUEL PADIN TRUITEIRO, como centro docente publico non universitario pertencente &

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 dotacions

econdmicas e materiais precisos para desenvolver os obxectivos do mesmo e os concretados en cada

curso escolar na P.X.A.

A xestidn econdmica constitie un medio para a mellora da calidade da educacidn mediante a

utilizacion responsable dos recursos dispoiiibles, o que esixe unha planificacién do gasto eficaze o

desefio de procedementos eficientes de cara a consecucién 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,

0s recursos materias e o orzamento.

Deste xeito, podemos establecer os seguintes obxectivos de xestion:

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

b) Establecer canles de comunicacién para que todos os membros da comunidade escolar tefian

constancia dos procesos e decisidns que lles afecten.

c) Potenciar a accesibilidade ao obxecto de facilitar o cofiecemento por parte da comunidade

escolar das informacions e as xestién que resulten do seu interese.

d) Fomentar a participaciéon da comunidade escolar na xestién 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 asociacidns representativas da nosa area de influenza,

para a colaboracién na organizacién e o desenvolvemento de actividades .

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

g) 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

os obxectivos de ensinanza do centro

h) Contemplar as posibilidades de mellora das instalacidns e adecuacion dos espazos as

necesidades educativas, tanto curriculares como organizativas.

i) A partires da analise anterior, establecer prioridades de actuacion mediante plans plurianuais

qgue dean continuidade e coherencia as acciones que se leven a cabo.

k) Regular o proceso orzamentario, dotando da transparencia necesaria para achegalo a

comunidade educativa e facilitar a sia participacién.

[) Levar a cabo una distribucién dos espazos e equipamentos dispoiiibles que permita a dptima

utilizacion dos mesmos, asi como un goce equilibrado para todo o alumnado.

m) Determinar os criterios para a confeccidn dos horarios do persoal que, dentro das limitaciéns

impostas polos medios fisicos e la legalidade vixente, tefia como finalidade principal a de

favorecer o esforzo equilibrado de todos na formacion do alumnado.

n) Impulsar o emprego das técnicas informaticas e telematicas para o desenvolvemento da

actividade do centro no exercicio das slas competencias, docente, administrativa e de xestion.

i) Promover o uso normal do galego, oralmente ou por escrito, nas relacidns coa comunidade

educativa e coa administracién educativa e organismos ou institucidns, sen prexuizo do dereito

de non discriminacién por razéns de lingua.

o) Prestar especial atencion ds necesidades das persoas con discapacidade, adoptando as medidas
necesarias para facilitar o seu acceso a informacién e as suas relaciéns co centro.
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4. ORGANOS COMPETENTES NA XESTION DO CENTRO

A autonomia de xestidon comporta unha atribucién de responsabilidades e o seu exercicio esta
sometido as disposicidns e normativas vixentes. Son érganos competentes na de xestidén e coas
funciéns que se mencionan os seguintes:

O Consello Escolar. (LOMLOE e ROC)

a) Formular propostas ao equipo directivo para a elaboracion dos proxectos educativo e de xestion
e das normas de organizacion e funcionamento, e aprobalos e avalialos respectando as
competencias docentes que corresponden ao Claustro.

b) Formular propostas ao equipo directivo para a elaboracion da programacion 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 CEIP Manuel Padin Truiteiro

c) Aprobar o orzamento e a execuciéon do mesmo.

d) Aprobar a obtencidn de recursos complementarios dentro dos limites da normativa vixente.

e) Aprobar a programacion de actividades complementarias e extraescolares e avaliar o seu
desenvolvemento.

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

g) Promover a renovacién das instalaciéns e do equipamento escolar e velar pola sua conservacion.
h) Analizar e valorar a organizacion e o funcionamento xeral do centro, particularmente, a xestién
da informacién entre os diferentes sectores da comunidade educativa.

i) Elaborar propostas e informes sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade de
xestion.

O Claustro de Profesores

a) Formular ao equipo directivo propostas para a elaboracidon dos proxectos educativo e de xestién
do centro e da programacidn xeral anual.

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

c) Analizar e valorar a organizaciéon e o funcionamento xeral da escola e propofier, se é o caso,
medidas de mellora.

d) Emitir informe sobre as normas de organizacion e funcionamento.

O equipo directivo

a) 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.

b) Elaborar e actualizar as normas de organizacién e funcionamento.

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

d) Xestionar os recursos do centro, tanto materiais como humanos.

e) Organizar e supervisar a xestidon da informacidn xeral aos diferentes sectores da comunidade
educativa, en especial, ao profesorado e ao alumnado.

f) Establecer mecanismos de xestion do sitio web da escola.

A direccion: é o maximo responsable da xestién econdmica.

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

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 xestién da escola, e
darlle traslado, cando corresponda, & Conselleria de Educacion.

c) Presentar os documentos anteriores e impulsar plans de mellora na ordenacion e xestién dos
recursos do centro.

d) Executar os acordos dos drganos de goberno, de organizacidn e xestion dos recursos do
centro.
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e) Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

f) Presentar o proxecto de orzamento é Consello Escolar e a execucién do mesmo.

g) Autorizar os gastos de acordo co orzamento e ordenar os pagamentos correspondentes.

h) Realizar a contratacidns de obras, servizos e subministracidns e facer o seu seguimento.

A xefatura de estudos.

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

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

A secretaria.

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

b) Ordear o réxime administrativo da escola, de acordo coas directrices do director.

c) Custodiar os libros e arquivos da escola.

d) Elaborar e actualizar o inventario xeral da escola, coa colaboracidn da xefatura deOrientacion e
dos coordinadores/as dos ciclos.

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

f) Levantar actas das reunidns dos éranos de goberno colexiados e da comisién econdmica.

g) Elaborar o anteproxecto de orzamento da escola de acordo coas directrices do Consello
escolar e oida a comisidon econdmica.

h) Ordear o réxime econdmico da escola, de conformidade coas instrucidns do director e o
establecido no proxecto de xestion do centro, realizar a contabilidade e render contas ante a
Comision Econdmica, o Consello escolar e as autoridades competentes.

i) Custodiar e dispofier a utilizacién dos medios audiovisuais e material didactico, mobiliario ou
calquera outro material inventariable, contando coa colaboraciéon e a coordinaciédn que sexan
precisas.

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

k) Presidir, por delegacion do director, a comision econdmica (ROC)

A comision econdémica (ROC)

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

b) Presentar ao Consello escolar e ao Xefe Territorial da Conselleria de Educacién, para a sua
aprobacioén, o plano de acciéns encamifiadas @ obtencién de recursos complementarios
conforme a lexislacion vixente.

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

d) Emitir informes non vinculantes, previos 4 aprobacion por parte do Consello Escolar, tanto da
proposta de orzamento, como da sUa execucion.

De acordo co anterior, celebrara como minimo tres reuniéns ordinarias.

A xefatura do departamento de actividades complementarias e extraescolares

a) Elaborar o programa anual de actividades complementarias e extraescolares achegando o
anteproxecto econémico.

b) Distribuir os recursos econémicos aprobados polo Consello escolar para as actividades
complementarias e extraescolares.

O profesor encargado da xestidn da biblioteca e dos recursos documentais tera as funcions de:
a) Asegurar a organizacidon, mantemento e axeitada utilizaciéon dos recursos documentais e da
biblioteca do centro.

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

A xefatura do departamento de Orientacion e as coordinadoras/es de ciclo
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a) E competencia do xefe de departamento coordinar a organizacién de espazos e instalaciéns, e
velar pola correcta conservacién do equipamento especificos do departamento.

b) Colaborar co secretario na elaboracidon e actualizacidén do inventario do centro.

O coordinador do equipo de dinamizacion lingliistica tera a funcion de elaborar e dinamizar un
plano anual de actividades de potenciacidn da lingua galega, achegando o anteproxecto econémico.

5. 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 econédmica do centro no que se refire aos ingresos e
aos gastos necesarios para acadar os obxectivos recollidos na P.X.A.

O orzamento constard dun estado de ingresos, que comprendera unha prevision detallada de todos
0s ingresos que o centro prevexa recibir, e dun estado de gastos, que sera 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 clasificacién econémica do
gasto que se estruturara.

Teran preferencia na ordenacidn do gasto, os fixos e periddicos (Mantemento fotocopiadoras,
material informatico)

O concello sera o encargado das reparacion e conservacion das instalacidns do centro.

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 econdmica.

5.1. INGRESOS

O estado de ingresos do orzamento anual estara integrado polos seguintes recursos:

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

b) Os procedentes doutros organismos publicos, das institucions da Unidn Europea e doutros
organismos internacionais.

c) Achegas econdmicas procedentes de legados e doazdns legalmente adquiridas, axudas e
subvencidns de calquera entidade ou institucidn privada, ou particulares.

- O importe das axudas ou premios outorgados por institucions, organismos e empresas
privadas, como consecuencia do desenvolvemento de proxectos e experiencias de innovacion

e investigacion educativas, o como resultado da participacién 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.

d) 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.

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

h) 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

i) Os derivados da venta de fotocopias, uso de teléfono, e outros semellantes, cuxos prezos
autorizard o C.E.
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j) Achegas de entidades ou particulares para o pagamento dos servizos de comedor, residencias,
instalacions deportivas e outros.

k) Os xuros da conta bancaria.

I) Calquera outro ingreso, para o que se debera contar coa autorizacion da Xefatura Territorial da
Conselleria de Educacion e O. U.

5.2. GASTOS

O estado de gastos comprenderd a totalidade dos créditos necesarios para atender as obrigacidns de
conformidade coas seguintes prescricidns:
a) Axustarase aos ingresos previstos, a suma total de gastos non excedera da suma total de
ingresos.
b) En ningun 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.
As adquisicions de equipos e material inventariable (non bibliografico) poderase efectuar con
cargo aos fondos librados pola Conselleria de Educacién e O. U. para gastos de funcionamento,
sempre que se dean as seguintes condiciéns:
- Que queden cubertas as necesidades prioritarias do normal funcionamento do centro.
- Se realicen previo informe da Xefatura Territorial relativo & inclusidon 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 a Xefatura Territorial.
d) Salvo casos debidamente autorizados, as previsidns de gastos non terdn caracter plurianual, polo
gue non poderan 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 utilizaran para elaborar o estado de gasto do orzamento, seran as
seguintes:
a) Gastos de funcionamento do centro:

e  Material de oficina ordinario, prensa, revistas, outras publicaciéns e material informatico.

e  Subministracions: combustibles, produtos farmacéuticos, etc.

e Comunicaciéns: teléfono, fax, servizos postais e telegraficos.

e Transportes.

e Traballos realizados por outras empresas.

e Axudas de custo e locomocidn

e  Gastos diversos.

e  Mobiliario e utensilios inventariables.

e  Qutros materiais inventariables
b) Outros gastos financiados con cargo aos orzamentos da Conselleria de Educacién e O.U.:
- Gratuidade de libros de texto e material curricular.
- Adquisicidn de fondos documentais, equipos e mobiliario e gastos de funcionamento
especificos para a biblioteca escolar.
- Plans de mellora da calidade.
- Outras partidas finalistas.

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 conecido o importe do crédito asignado ao centro para os seus gastos de
funcionamento e, no seu caso, para a reposicién de inversidns e equipamento, que poidan ser
contratados polo centro no marco da sUa autonomia de xestion econdmica.

A proposta de orzamento incluira os seguintes documentos:

a) Estado de ingresos que se prevén obter.

b) Estado dos gastos necesarios en orde 4 consecucién dos obxectivos propostos.
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c) Resume do estado de ingresos e gastos, tanto por programas orzamentarios como por outras
fontes de ingresos no que se detalle a distribucién 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 econdmico se
determinen na P.X.A.

Unha vez informada a proposta pola comisién econdmica, trasladase a direccidon que a presentara 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 4 Xefatura Territorial da
Conselleria de Educacién e O. U. para o seu cofiecemento, constancia e revisidon para efectos de
legalidade.

De non mediar reparo no prazo dun mes a contar desde a data da sua recepcién, o orzamento
entenderase definitivo; noutro caso a Xefatura Territorial, notificara 6 centro as correccidns que
corresponda, sempre motivadas, para que o equipo directivo e o Consello escolar procedan a sua
adecuacion a legalidade, remitindoo novamente a Xefatura Territorial.

Se non se aprobase o orzamento polo Consello escolar no prazo fixado, remitirase este 4 xefatura
territorial xunto coa certificacién 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 Educacion
e 0.U. S6 se podera dispoiier dun doceavo por mes das contias resultantes mentres dure a situacién
de prdrroga.

Unha vez aprobado o orzamento, antes de realizar calquera operacién, seran regularizadas as
actuacidns que tiveron lugar no periodo de prérroga.

5.4. MODIFICACION DO ORZAMENTO

Os créditos de gasto do orzamento aprobado vinculan o centro ao nivel de desagregacion con que se
aprobaron. Non obstante, poderan ser modificados nos seguintes supostos.
a) Redistribucién do crédito do propio centro, atendendo a finalidade do gasto.
b) Aumento dos ingresos, ben procedentes da Conselleria de Educacién e 0.U., ben por
superaren os inicialmente previstos nos orzamentos.
c) Realizacidn 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 valoracion da incidencia que poida ter no resto das
partidas, asi como o informe favorable da comisidon econdmica 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 aprobacion do Consello escolar.
O Director é o 6rgano competente para propor as modificacidéns que se presentaran ao Consello
escolar, xunto cunha memoria xustificativa. O Consello escolar, co informe da comisién econdmica,
procederd a sUa aprobacién ou denegacién.
As modificacions, xunto coa memoria xustificativa, remitiranse & X.T. da Conselleria de Cultura,
Educacién, Formacidn Profesional e Universidades a cal, no prazo dun mes, podera formular reparos
e observacions, sempre por razons de legalidade e de xeito motivado, 4s modificacidéns aprobadas co
fin de que os drganos pertinentes procedan a stia acomodacién 4 normativa aplicable.

5.5. EXECUCION DO ORZAMENTO E CONTABILIDADE

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

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

A xestidn 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 econémico da escola, establecidas pola direccién (Véxase o anexo ).

En casos puntuais e para materiais inventariables ou especificos para actividades docentes, a compra
podera ser xestionada directamente polo departamento ou ciclo que o solicite, en cuxo caso se
deben cumprir os requisitos establecidos pola secretaria para as compras e facturas.

Con cardcter xeral, sempre que o gasto dunha contratacién de obra ou subministracién exceda de
800 € ou o dunha Unica compra exceda de 400 €, a direccién, oida a comisidon 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 obrigacion, os importes bruto e liquido, a identificacidon do acredor e a partida ou partidas
orzamentarias as que se deban imputar as operacidns.

A disposicién e liquidacién do gasto e a sta contabilidade realizarase pola secretaria atendendo ao
previsto nas normas de réxime administrativo e econdmico da escola, establecidas pola direccion.

O centro levard a contabilidade na que se detallaran todas as operaciéns realizadas en execucién do
orzamento, tanto de ingresos como de gastos, contardn sempre co oportuno soporte documental
gue 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 operacidns e anotacidns 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 direccion. O centro mantera en custodia esta
documentacién

durante un periodo minimo de cinco anos, desde a aprobacion da conta de xestién.

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 figurara a denominacién Comunidade Auténoma de Galicia. A disposicidn dos fondos sera
realizada conxuntamente polo director e o secretario.

5.6. CONTA DE XESTION E XUSTIFICACION DOS GASTOS

A comisién econdmica analizara o cumprimento do orzamento aprobado emitindo os
correspondentes informes non vinculantes, de execucion previo a elaboracién da memoria xeral
anual, e de liquidacion previo 4 elaboracidn da conta de xestidn, que serdn elevados ao Consello
escolar para o seu coflecemento.

Os informes de execucién e/ou liquidacién do orzamento terd o mesmo formato que o orzamento
incluindo todas as partidas e conceptos previstos no mesmo, indicando as cantidades orzadas, as
gastadas e o saldo resultante.

A liquidacion do orzamento realizarase mediante o informe de liquidacion do orzamento e a conta de
xestion, que elaborard a secretaria do centro.

A conta de xestidén constara dos seguintes epigrafes:

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

B. Estado de Gastos.

C. Saldo da conta do centro: Ingresos — Gastos, (A — B).

D. Saldo da conta bancaria.

PLAN DE XESTION PAXINA 12 DE 25 CEIP MANUEL PADIN TRUITEIRO



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

F. Remanente que se incorpora ao seguinte exercicio.

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

Unha vez elaborada, trasladarase a direccién do centro xunto co informe de liquidacién do
orzamento.

A direccién presentard ao Consello escolar, para a sia aprobacién, antes do 31 de xaneiro do
exercicio seguinte, a conta de xestién do orzamento a 31 de decembro, acompafidndoa dunha
memoria xustificativa dos obxectivos conseguidos en relacidon cos programados.

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

Na primeira quincena do mes de febreiro, unha vez aprobada a conta de xestién, o Consello escolar
remitird a X.T. da Conselleria de Educacién 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 expresién
dos fondos recibidos da Conselleria de Educacién 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 6s xustificantes orixinais e demais documentos acreditativos, que
quedaran arquivados no centro, baixo a custodia e responsabilidade do secretario, a disposicion da
Conselleria de Educacion e 0.U. e dos 6rganos de control da Comunidade Auténoma e da U.E., no
caso de accidns cofinanciadas, para a realizacion das comprobaciéns oportunas no dmbito das stas
respectivas competencias.

No caso de xustificacidns que correspondan a libramentos realizados directamente polas direcciéns
xerais, remitiranse a direccién xeral correspondente a certificacién que se requira.

As partidas finalistas recibidas da Conselleria de Educacién e O.U. requirirdn, 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, Formacidn Profesional e Formacién Permanente de acordo co manual operativo para a
xustificacidn de gastos cofinanciados polo F.S.E.

A aplicacidn informatica 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 xustificacién, que unha vez asinados e selados
se remitirdn 4 X.T. da Conselleria de Educacion e O.U. por correo ordinario.

Xunto coa xustificaciéon, 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 recepcion de ingresos ou calquera outra
circunstancia) aclararase cunha conciliacidon bancaria e a acta de arqueo de caixa.

Analogamente debera incorporarse 8 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 sta aprobacion. 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 sesidn, onde constaran os motivos que deron lugar a dita
decisién. A Xefatura Territorial, tras as xestidns pertinentes, adoptara a resoluciéon que, no seu caso,
proceda.

6. INDEMNIZACIONS POR RAZON DE SERVIZOS

Establécense as seguintes indemnizacidns:
- 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 comision de servizo.
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Normalmente o aloxamento estara contratado dende o centro.

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

Para estas indemnizacion derivadas de ordes de servizo emitidas pola Conselleria de Educacién e
0.U., estarase ao disposto no lexislacidn vixente: Decreto 144/2001, do 27 de xufio, sobre
indemnizacidns por razon de servizo, Decreto 144/2008, do 26 de xufio e Resolucidn do 29 de
decembro de 2005.

A direccién podera aprobar, aos profesores encargados da realizacion de actividades extraescolares
fora da localidade do centro, as axudas de custo e os gastos de viaxe derivados da realizacién destas,
sempre e cando nos sexan asumidos pola Conselleria de Cultura, Educacion, Formacion Profesional e
Universidades 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, serdn fixados polo consello escolar a proposta de comisién econémica e seran
recollidos nunha addenda anual a este documento.

As condiciéns para o abono destas dietas son as seguintes:

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

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

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

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

Dende a xefatura de estudos facilitarase a documentacidn que hai que cumprimentar e que se
deberd entregar na secretaria.

7. XESTION ECONOMICA DOS DEPARTAMENTOS E CICLOS

En xaneiro os departamentos e demais equipos asimilados a estes, formularan a direccién as suas
necesidades de gasto de funcionamento de cara 4 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 programacién do curso actual; oida a comisidn de xestion
econdmica, a direccion decidira se é posible o gasto e se compre, ou non, unha modificacién
orzamentaria.

7.1. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

O xefe do departamento de actividades complementarias e extraescolares elaborara, seguindo as
directrices xerais establecidas no P.E., a programacion que recolla as propostas formuladas pola
comunidade educativa e que sera trasladada a direccidn para a sua aprobacion polo Consello escolar.
O Consello escolar podera acordar a subvencion, 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 tédolos efectos.

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

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

7.2. XESTION DO GASTO

Os gastos efectuados polo departamento de Orientacion e ciclos ateranse as normas seguintes:

a) Cada departamento debe administrar as asignacidns que reciba e levar o control dos gastos que

efectue, para isto, poden contrastar coa secretaria a sua situacion de ingresos e gastos. O xefe de

departamento e as coordinadoras/es de ciclo son os responsables da xestién econémica e control

contable do seu departamento ou ciclo, asi como da xestidn de determinadas compras.

b) O gasto de fotocopias de cada departamento ira a cargo do orzamento xeral do centro, nas

partidas de subministracions (téner, papel, ...) e de traballos realizados por outras empresas

(mantemento de fotocopiadoras e multicopistas).

c) A adquisicidon de material inventariable serd solicitada 4 direccidn do centro e require da
autorizacion desta, os pasos a seguir seran os seguintes:

A xefa do departamento de Orientacidn e as coordinadoras/es de ciclo elaboraran unha breve

memoria xustificativa da adquisicién, onde se reflictan as caracteristicas técnicas dos artigos a

adquirir, e solicitaran un presuposto, a nome do CEIP MANUEL PADIN TRUITEIRO, no que se

especifiquen os artigos a adquirir e as sUas caracteristicas técnicas, o importe de cada un, cantidade

total e .V.E. tamén do nome da empresa subministradora e o seu N.I.F., data, firma e selo da mesma.

- Toda esta documentacidn sera presentada ao secretario, que a trasladard a direccién para a

sUa analise, valoracién da conveniencia de solicitar propostas alternativas e aprobacién 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 sUa adquisicion.

- A secretaria podera realizar a adquisicidn directamente ou encargala a xefa do

departamento/coordinadoras/es ciclo.

- No caso de reparacidns de material inventariable do departamento, comunicarase ao

secretario e se presentaran o/s presuposto/s das reparacions 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 albaran

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: CEIP MANUIEL PADIN TRUITEIRO

ARCADE DE ARRIBA N2 16

36690 ARCADE

NIF: Q

Datos do provedor: Nome do provedor.

NIF do provedor.

Data e numero da factura.

Importe (o IVE debe vir desglosado).

Firma e selo da empresa provedora.

- O orixinal do albaran ou da factura entregarase ao secretario facendo constar o nome do

Departamento ou ciclo.

- Cando se espere un reembolso, unha factura, un pedido, etc. compre que se comunique con

antelaciéon para poder saber a quen corresponde.

e) As partidas de gasto asignadas aos departamentos e equipos consideraranse pechadas a 5 de
decembro e as cantidades non desembolsadas pasaran a conta de gastos xerais.

PLAN DE XESTION PAXINA 15 DE 25 CEIP MANUEL PADIN TRUITEIRO



8. INVENTARIO

A secretaria sera a encargada de realizar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado. Non
obstante, independentemente do rexistro de inventario, poderdn existir inventarios auxiliares por
servizos, departamentos, aulas e outras unidades, cando o volume e a diversidade de materiais
existentes en ditas unidades asi o aconselle. Rexistrarase en XADE.

O mobiliario é inventariado pola a secretaria do centro pero cada coordinadora de ciclo 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 ciclo/departamento decida localizar noutro espazo ou aula calquera tipo de
mobiliario, debera comunicalo 4 secretaria.

O material funxible e o0 material inventariable adquirido directamente polos ciclos, previa
autorizacion, é inventariado dende os ciclos e comunicado, neste ultimo caso, & 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.

9. XESTION E ORGANIZACION DO PERSOAL

9.1. HORARIO 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 administracion e xestién, ou calquera
outra que sexa recollida na programacién xeral anual.
A xornada escolar do alumnado repartese 25 sesions de 50 minutos, con cinco sesions diarias
comprendidas entre as 9:15 e 14.15.
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.

9.2. HORARIO DO PERSOAL DE ADMINISTRACION, ATE, CONSERXERIA E LIMPEZA

A xornada do persoal de administracidn e servizos tera unha duracién de 37 horas e 30 minutos
semanais. De luns a venres de 8:00 a 15:30 horas.

E desenvolveranse en xornada partida a administracién os martes de 16:00 a 18:30 h, sen exceder ao
dia de 7 horas e 30 minutos e, excepto acordo undnime en contra do persoal afectado.

O horario do persoal non docente recéllese para cada curso, no documento de organizacién 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:

e A) Persoal auxiliar administrativo
De 8.00 a 15.30 excepto os martes que sera de 8:45 a 14:15 e de 16:00 a 18:00 e con horario de
atencién ao publico é de 9:30 A 13:30.
e B)ATE
De 8:00 a 15:30 con dous descansos de 15’ (de 08:45 a 09:00 e de 11:00 a 11:15)
e () Persoal de limpeza
- Para o persoal con xornada completa de mafid, de 8:30 a 16.30 cun periodo de descanso de 30’
292 Para o personal con xornada completa de tarde de 14:30 a 21:30 cun period de Descanso de 30’
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2- No caso de media xornada, de 15.30 a 20.30 cun descanso de 15 minutos
42 No caso de personal con 2 horas e media de 18:00 a 20:30

9.3. SUBSTITUCIONS DO PROFESORADO

Para que as gardas e substitucions se poidan xestionar adecuadamente o profesorado comunicard a
sUa ausencia, por imprevisto, permiso ou licenza, do tipo que sexa, co antelacién ou a maior
brevidade posible & direccidon do centro e a xefatura de estudos.

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

Os imprevistos e ausencias, cubriranse segundo o cadro de gardas do profesorado recollido na PXA.
As substitucidns por permisos e licenzas cunha duracidén maior a dez dias lectivos, sera realizada polo
profesorado externo ao centro designado pola Xefatura Territorial de Educacion solicitado a través
da aplicacion Persoal Centros.

Mentres non se produza a incorporacion 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 duracion,
sen menoscabo do regulado na normativa e instrucidns sobre os prazos establecidos para a
presentacion dos sucesivos partes de confirmacién. Unha vez que se tefia cofecemento da data de
finalizacion da baixa, deberase comunicar a direccién.

10. XESTION E ORGANIZACION DE ESPAZOS E SERVIZOS

Podemos establecer a seguinte organizacidn de espazos: aulas xenéricas dos grupos ou tematicas
asignadas 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 ata 42 E. Primaria disponen de . Nas aulas de 52 e 62 dispofien de encerado
dixital e altofalantes.

Na PXA detallaranse para cada curso a distribucion conforme 4 organizacién dos grupos.
Recollerase tamén o uso con horario fixo das aulas tematicas: Pavillon, ximnasio, aula de Relixidn,
aula de Mdsica, aula de Informatica, laboratorio e aulas de Inglés.

Os coordinadores/as correspondentes, responsabilizaranse da organizacion do seu uso e do
mantemento e actualizacidon dos medios e equipos dos que dispofian.

b) Espazos especificos:

O profesorado que precise utilizar algun dos espazos especificos, debera reservar na planilla

de uso previsto a tal fin e que esta situado nas cortizas a cardn das aulas. O profesor que reserve
unha aula serd o responsable 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 informatica esta dotada con ordenadores, impresora e canén
proxector.

- Biblioteca. Podera ser utilizada como aula de usos multiples, dispdn de ordenadores portatiles e
de candn proxector. O profesorado encargado cumprimentard o parte de uso dos equipos portatiles.

e Radio Escolar con equipamento audiovisual dixital: ordenador portatil, amplificador de son.

- Salén de actos. Dotado de equipamento audiovisual: equipo de son, lector DVD e candn proxector.
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c) Uso dos espazos e dos barios.
Nas normas de organizacién e funcionamento do centro, recéllense as normas para o correcto uso
das aulas e utilizacidon do seu equipamento
No Plan TIC do centro, detdllase a xestidén 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 deberd solicitalo ao profesor, quen no caso de concedelo, farao
individualmente.
Durante os cambios de clase, os alumnos permanecerdn 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 sia compaiiia.
Durante o recreo ningln alumno/a podera permanecer na sta aula, a menos que permaneza con
el/ela un mestre/a.
d) Acceso 4 internet
Todas as dependencias dispofien de aceso a 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 conexién con
equipos particulares debera solicitarase da coordinadora TIC unha IP, ou ben por medio da conexién
wifi con asignacion dinamica de IPs, accesible na maior parte das dependencias do centro.
e) Taboleiros informativos e espazo expositivo
Disporase dos taboleiros especificos situados nas seguintes dependencias:
Entrada e corredor da entrada
- Informacidén administrativa e de interese a toda a comunidade escolar.
- ANPA.
- Actividades deportivas.
- Orientacion.
- Dinamizacion lingliistica.
- Actividade cultural e informacions varias.
- Informacidn académica.
- Biblioteca.
Sala de profesores.
- Organizacion e xestién do centro (P.C, ACE, EDL, etc)
- Horarios
- Informacidn sindical e de formacién do profesorado.

- Comunicados da direccién.

Para a realizacién de exposicidns deberase contar coa aprobacion da direccidn do centro, que
determinara o espazo asignado e o tempo maximo de duracidon da mesma.

f) Correo electrénico e espazo web oficial do centro

ceip.manuelpadin,truiteiro@edu.xunta.gal

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

E 0 enderezo electrénico da ANPA do centro, e igual que o anterior, para a sta xestion vinculase a
conta persoal de correo electrdnico do director ou directora do centro.
https://www.edu.xunta.gal/centros/ceipmanuelpadintruiteiro/

O sitio web do centro desenrdélase dentro do Proxecto Webs Dindmicas da Conselleria de Educacion,
a partires das aplicacidns dinamicas en contorno web preinstaladas nos servidores da Conselleria de
Educacién:

Drupal: Xestor de informacion e contidos. Ferramenta para a creacién do portal web do centro, que
facilita a elaboracidon de menus de navegacion, libros colaborativos, blog’s, chats, artigos con
posibilidade de comentarios,...
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Coppermine: Aplicacion 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 teleformacion da aula virtual do centro.

Con esta ferramenta o profesorado dispdn dun espazo onde elaborar e organizar as suas 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.

Permitird ao alumnado traballar na casa, nas bibliotecas sen a presenza obrigada do profesorado.

Pretendemos polo tanto, que Moodle sexa mais unha ferramenta de apoio para a xestién de
contidos na ensinanza presencial que unha ferramenta de ensinanza a distancia. Ademais vai a ser
unha ferramenta moi apropiada para a formacidn 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 esta formado por tres espazos: paxina web, galeria e aula virtual. E
xestionada pola coordinadora TIC que dispord do perfil de administrador e polo tanto da
actualizaciéndas altas e baixas de usuarios e dos seus perfiles.

O profesorado pode participar na secciéon permanente do seu CURSO e na seccidn que corresponda
polo seu cargo persoal de direccidén ou coordinacion e naquelas outras nas que sexa autorizado pola
direccién do centro. En tédolos casos requirira a introducién do nome e da clave de usuario.

g) Uso do teléfono.

O teléfono do centro so se podera usar para chamadas oficiais, é dicir, as relacionadas con:

- O alumnados e as suas familias.

- Os programas de formacién do profesorado.

- A administracién educativa.

- O desenvolvemento das materias.

- A adquisicidn de material didactico.

h) Taquillas do profesorado

O centro dotarase de taquillas para o profesorado, estaran na sala de Mestres/as e a secretaria
organizara e controlara este proceso.

i) Servizo de copisteria.

Os encargos de reprografia realizaranse dun dia para outro (armario situado na entrada de
conserxeria).

Para cada profesor se rexistrara o nimero de fotocopias que realice co seu cddigo persoal.

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

O prezo das fotocopias particulares, sera fixado polo consello escolar a proposta de comision
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 dreas. 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
capacitacidn e o fomento da lectura, de todo tipo de textos e de soportes.

Resulta necesaria a existencia dunha persoa responsable da biblioteca escolar, esta sera designada
pola direccién do centro, tendo en conta o interese, a idoneidade, a formacién ou a experiencia
neste dmbito, asi como a dispoiiibilidade horaria do profesorado.

Na PXA, dentro do programa de actividades complementarias e extraescolares, recollerase a
organizacidn, funcionamento e horario da biblioteca do centro.

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

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

- Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e catalogar) para o

gue se dispdn da aplicacidn informatica MEIGA.

- Manter actualizado o inventario propio da biblioteca, con referencia a sta procedencia, xa

sexa por adquisicion cos presupostos propios, como por proceder de doazdns ou envios da
Conselleria. Os libros adquiridos por outro departamento ou equipo, tamén figurardn no rexistro da
Biblioteca ainda que fisicamente estean radicados noutro local, polo que, neste caso, 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 do profesorado 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 coordinacién coa coordinadora de actividades
complementarias e extraescolares, e coa xefatura de estudos.

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

j) Uso dos espazos do centro por asociacidns:

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

E preceptiva a presentacién dunha memoria descritiva que incluira, 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 cualificacidn técnica suficiente do persoal para
o caso de desenvolvemento de actividades fisicas, deportivas ou danza de acordo coa sla normativa,
e igualmente se requirira da suficiente cualificacidn ou titulacidn para a realizacién de actividades nas
que asi estea estipulado por unha norma legal o regulamentaria.

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

11. MANTENEMENTO DAS INSTALACIONS E EQUIPOS

Medidas para a conservacidn e renovacién das instalaciéns e do equipamento escolar.

11.1.MANTENEMENTO E CONSERVACION DAS INSTALACIONS E EQUIPOS

As revisions, inspeccidns técnicas e o mantemento das instalacién do centro, calefaccion, ascensores,
extintores, ... realizarase adecuandose a normativa vixente.

E competencia da secretaria adquirir o material e o equipamento da escola, custodiar e xestionar a
utilizacién do mesmo e velar polo seu mantemento en todos os aspectos, de acordo coas indicacions
da direccion.

A secretaria debera custodiar e inventariar a documentacion dos equipos e instalacién 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 renovacidn, 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 caderno de incidencias que se cumprimentara e
entregard na Secretaria do centro para que, a secretaria unha vez recollida toda a informacién a
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poida comunicar ao persoal de mantemento para que proceda a sUa reparacion o antes posible.
No caso de danos ocasionados intencionadamente, comunicarase a xefatura de estudos.
11.2.MANTENEMENTO DE REDES E EQUIPOS INFORMATICOS

A secretaria como administradora da rede, coa colaboracién da coordinadora TIC, coordinard a
configuracion da rede informatica, levard o control dos usuarios que acceden aos equipos, dando os
correspondentes permisos e contrasinais.
Para o seu mantemento, o centro contratard o persoal ou empresa de mantemento que actuara
baixo a supervisidon da secretaria 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 reparaciéns 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 administracién e docencia do centro, mantendo a
sUa operatividade

A xestién e mantemento da rede abalar realizase dende a Conselleria de Educacioén.

11.3.CRITERIOS PARA UNHA XESTION SOSTIBLE DOS RECURSOS DA ESCOLA E DOS RESIDUOS QUE XERE

No noso centro establécense 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. (Apagar luces ao ir ao patio, desconectar ordenadores e pantallas nas fins de semana
e en vacacions)
- 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.

Arcade, a de de 2022

O director

Francisco Javier Obelleiro Pifidn.
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12. ANEXOS

ANEXO |: Execucién do orzamento: compras, pagamentos e contabilidade

Determinacidon das necesidades

Solicitude de compra a secretaria do centro, na cal se identificardn claramente as caracteristicas do
produto, asi como as especificacidons 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 orzamentos

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 xestiénase o pedido ou orde de compra. En calquera caso deberan
quedar claras as condicions que deben cumprir ambas partes (comprador e vendedor). A secretaria
do centro ou coordinadores/as correspondentes deben realizar un seguimento do pedido e
solucionar os problemas que poidan xurdir ante os provedores.

Recepcidn

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 desviacién entre o
entregado e o demandado, se remite a mercancia ao destino correspondente e se arquiva o albaran,
a espera da recepcion da factura, que deberd ser remitida ao centro, como maximo, ao cabo dun
mes de recibida a mercancia. Se a factura é enviada por algun 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 administracion do centro serd visada pola secretaria. Unha vez cotexada a
factura recibida con albardn, este unirase a mesma, e comprobarase que o gasto estaba autorizado.
Tras esta operacion, procederase ao seu pago, solicitando ao mesmo tempo ao provedor un recibo.
Tamén haberad facturas, correspondentes a gastos de subministracions gaséleo e teléfono

cuxa autorizacién non sera necesaria, pois son gastos previstos que estan domiciliados.

Forma de pago

A transferencia serd o medio de pago mais habitual aos provedores.

O pago en efectivo so6 se utiliza para pequenos pagos, facendo constar na factura “pagado” o
“recibin”, ou emitindo o vendedor un recibo.

Contabilizacion

Unha vez realizado o pago, a factura contabilizase, para posteriormente proceder ao arquivo dos
documentos (albaran + 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 xestidon anual. Toda esta documentacion
debera conservarse ao menos durante catro anos.
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Anexo ll: Solicitude de axuda para os custes derivados da participacion en
actividades complementarias e extraescolares

F N[0T oY Vo T USSR Grupo: .ccocveeeeeenns

(D4 5 L PR CONDNI coevviiiiceeeeee e como
pai/nai do alumno/a referido, solicito a subvencién dos custes derivados da sua participacion nas
actividades complementarias e extraescolares que programe o centro para o presente curso escolar
.............. -uee...r, POF situacion familiar economicamente desfavorecida, para o que se achega a
seguinte documentacién xustificativa.

e [nforme dos Servizos Sociais

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

Arcade, .......... de e, de ...,

O pai/nai/titor legal

Sr. Director do CEIP MANUEL PADIN TRUITEIRO
RESOLUCION:
Vista a solicitude, a documentacién aportada e que obra no seu expediente, e oido o titor do alumno,
esta direccion resolve que sexa:
e ACEPTADA nun % dos custes da sua participacidn nas actividades deste curso.
©  REXEITADA POI ittt s s s s e s s es e e e e e e eeaeeaaeeeaeaeaesaeeaeesseasannnnanannes

Arcade, .......... de i de............

O director
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Anexo IV: Solicitude de uso de local ou das instalacions do centro

SOLICITANTE:

Nome e apelidos/Razdn 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 utilizacion do local/instalacidn solicitada e
asume a plena responsabilidade e os gastos derivados do desenvolvemento da actividade e de
calquera 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 documentacion:

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

e Acreditacién da cualificacion técnica necesaria para impartir actividades de formacion fisica,
deportiva ou danza, conforme & normativa legal en vigor.

L O 10 ) o TSP

Sr. Director do CEIP MANUEL PADIN TRUITEIRO
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