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1.- ORGANOS DE GOBERNO.

1.1.- Unipersoais.

1.1.1.- Director. Ten as seguintes competencias:

a) Representar oficialmente @ Administracion educativa no centro.

b) Representar ao centro.

c) Dirixir e coordinar tédalas actividades do centro, cara a consecucion do proxecto

educativo, sen prexuizo das competencias do consello escolar e do claustro.

d) Visar as certificacions e documentos oficiais do centro.

e) Designar, de ser o caso, o xefe de estudios e o secretario, e propofier 0 seu

nomeamento e destitucion. Nomear aos coordinadores de ciclo, o coordinador de

normalizacion linguistica e aos titores, de acordo co procedemento establecido.

f) Executar os acordos dos érganos colexiados no ambito da sua competencia.

9) Coordinar a elaboracion do proxecto educativo de centro e programacion xeral

anual, responsabilizandose co equipo directivo da sua redaccion e velando pola sua

correcta

aplicacion.

h) Convocar e presidir os actos académicos, o consello escolar, o claustro, a comision de
coordinacion pedagoxica, a comision econdmica do consello escolar e cantas outras
se constituan regulamentariamente, podendo delegar a presidencia dalgunha destas
comisiéns noutros membros do equipo directivo ou do claustro.

i) Cumprir e facer cumprir as leis e demais disposicions vixentes.

Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

j) Favorecer a convivencia do centro e impofier as correccidns que corresponda.

K) Garantir o dereito de reunién de mestres, alumnos, pais de alumnos e persoal de
servizos.

) Colaborar coa inspeccion educativa nos plans de avaliacion do centro.

m)  Xestionar os medios humanos e materiais do centro, dinamizando os distintos
sectores da comunidade educativa.

n) Promover e impulsar as relacions do centro coas institucions do seu contorno.

0) Trasladarlle ao Xefe Territorial da Conselleria de Educacién a memoria anual
sobre as actividades e situacion xeral do centro, asi como, no seu caso, as propostas de
solucién dos problemas existentes.

p) Facilitar a adecuada coordinacién con outros servizos educativos da zona.

q) Coordinar e fomentar a participacion dos distintos sectores da comunidades
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escolar.
r) Autorizar os gastos de acordo co orzamento do centro e ordenar os pagamentos.

s) Realizar as contratacions de servizos e subministraciéns.

1.1.2.- Xefe de estudios. Ten as seguintes competencias:

a) Exercer, por delegacion do director e baixo a sua autoridade, a xefatura do persoal

docente en todo o relativo ao réxime académico.

b) Substituir ao director en caso de ausencia, enfermidade ou suspension de

funcidns.

c) Coordinar e velar pola execucién das actividades de caracter académico e de

orientacion de profesores e alumnos, en relacidon co proxecto educativo de centro e a

programacion xeral anual.

d) Elaborar, en colaboracion cos restantes organos unipersoais, os horarios

académicos de alumnos e profesores, asi como velar polo seu estrito cumprimento.

e) Coordinar a actividade dos coordinadores de ciclo.

f) Coordinar e orientar a accion dos titores de acordo co plan de accion titorial.

g) Coordinar a participacién do profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi

como planificar e organizar as actividades de formacion de profesores realizadas polo

centro.

h) Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencién aos procesos de
avaliacion, adaptacién curricular e actividades de recuperacion, reforzo e ampliacion.

i) Impulsa-la participacion donos nos alumnos no centro.

j) Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado,
atencion a alumnos accidentados ou calquera outra eventualidade que incida no
normal funcionamento do centro.

k) Organizar a atencion dos alumnos nos periodos de lecer.

[) Calquera outra funcién que lle poida ser encomendada polo director dentro do ambito

da sua competencia.

1.1.3.- Secretario. Ten as seguintes competencias:

a) Ordenar lo réxime administrativo do centro, de conformidade coas directrices do
director.

b) Actuar como secretario dos érganos colexiados de goberno do centro, levantar
acta das sesions e dar fe dos acordos co visto e prace do director.

c) Custodiar os libros e arquivos do centro coa colaboracion dos coordinadores de
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ciclo.
d) Expedir as certificacions que se soliciten.
e) Realizar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado.
f) Custodiar e dispofier a utilizacion dos medios audiovisuais, material didactico,
mobiliario ou calquera material inventariable.
9) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do director, a actividade e
funcionamento do persoal de servizos.
h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro, de acordo coas directrices do
consello escolar e oida a comision econdmica.
i) Ordenar o réxime econémico do centro, de conformidade coas instrucions do

director, realizar a contabilidade e render contas ante o consello escolar e as autoridades

competentes.
j) Velar polo mantemento material do centro.
K) Dar a cofiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacién sobre

normativa, disposiciéns legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciba no
centro.

) Presidir, se € o caso, e ,por delegacién do director, a comision economica.

m) Calquera outra funcion que lle encomende o director dentro do seu ambito de

competencia.

O Equipo directivo tera no seu horario dous periodos de reunion semanal para pofier
en comun as decisidns a adoptar e para analizar a marcha do centro, procurando que un
deles coincida co xefe do Departamento de Orientacién e o outro co Xefe do Equipo de
actividades complementarias e extraescolares co fin de coordinar a sua actividade.

O Equipo directivo mantera informados aos membros da Comunidade escolar das
incidencias de interese que se produzan no centro, dos contactos coa administracion
educativa e, en xeral, de todo aquilo que de unha ou outra maneira tefia incidencia na

marcha do centro.
1.2.- Colexiados.
1.2.1.- Consello Escolar.

E o érgano a través do cal participan na sta xestién os distintos membros da
comunidade escolar.
Composto polos membros que marca a lexislacion vixente, ten as seguintes

competencias.
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a) Establecer as directrices e elaborar propostas para a elaboraciéon do proxecto

educativo do centro, aprobalo e, se € o caso, introducir modificacions.

b) Elixir o director do centro.

c) Propofer a revogacidn do nomeamento do director, logo do acordo dos seus
membros, adoptado por maioria de dous terzos.

d) Decidir sobre a admision de alumnos.

e) Aprobar e modificar as Normas de organizacion e funcionamento do centro.

f) Resolver os conflitos e impofer as correcciéns con finalidade pedagdxica que

correspondan a aquelas condutas do alumnado que prexudiquen gravemente a

convivencia do centro, a través da comision de convivencia.

g) Aprobar o proxecto de orzamento do centro e a execucion del.

h) Aprobar e avaliar a programacion xeral anual do centro, respectando, en todo

caso, 0s aspectos docentes que competen ao claustro.

i) Establecer as directrices para a participacion do centro en actividades culturais,

deportivas e recreativas.

j) Establecer os criterios de colaboracion con outros centros, entidades ou

organismos.

K) Promover a renovacion das instalacions e equipamento do centro e vixiar a sua

conservacion.

) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rendemento

escolar e os resultados da avaliaciéon que do centro realice a Administracién educativa.

m) Colaborar coa inspeccion educativa nos planos de avaliacion do centro.

No seo do consello escolar existen as seguintes comisiéns:
- Comisién econdémica: integrada polo director, un mestre, un pai de alumno e o
secretario.
- Observatorio da convivencia escolar: integrada polo director, o xefe de estudios,
a orientadora, un profesor e un pai. Tera a funcién de resolver e mediar nos conflitos que
poidan xurdir e canalizar as iniciativas de tdédolos sectores da comunidade educativa para
mellorar a convivencia, o repecto mutuo e a tolerancia no centro.
- Xunta de Autoproteccion: integrada polo director, un profesor y un pai.
- Comision de biblioteca: integrado polo coordinador da biblioteca escolar, un

mestre, un pai, un representante do concello e outro da biblioteca municipal.

Funcionamento:
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» Consello Escolar convocarase por decision do seu presidente/a, ou por acordo de 1/3 dos
seus membros.

« A Direccién comunicaralles aos representantes dos distintos estamentos a sua decision de
convocar as reunions ordinarias cunha antelaciéon minima de 48 horas.

+ Os membros do Consello Escolar recibiran xunto coa convocatoria, a documentacion
correspondente aos asuntos que se vaian a discutir na reunion.

» As reuniéns seran preferentemente os martes as !8:00 horas.

« Para que se celebre unha reunion do Consello Escolar, sera necesaria a presenza do seu
presidente o secretario, ou, de ser o caso, dos que os substitian, e de polo menos, a
metade dos seus membros.

+ Caso de que non se reuna o quorum previsto no punto anterior, o Consello Escolar
reunirase en segunda convocatoria no seguinte dia lectivo, no mesmo lugar a na mesma
hora; neste caso sera suficiente a asistencia da terceira parte dos seus membros, €, en
todo caso, un numero non inferior a tres, sen prexuizo da presenza do presidente/a e o
secretario/a ou persoas que os substituan.

+ Reunirase preceptivamente en sesion ordinaria unha vez por trimestre e sempre que o
convoque o seu presidente/a ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros.

* A Direccion moderara as intervencions dos distintos representantes.

* Os membros do Consello Escolar deben gardar segredo sobre os asuntos tratados.

1.2.2.- Claustro de profesores.

Sendo o o6rgano de patrticipacion do profesorado no goberno do centro, esta
integrado pola totalidade dos profesores que prestan servizo nel e sera presidido polo
director do centro.

Son as suas competencias:

a) Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracion dos proxectos
educativo do centro e da programacion xeral anual.

B) Aprobar e avaliar os aspectos docentes da programacion xeral anual, conforme
o proxecto educativo do centro.

d) Promover iniciativas no ambito de investigacién pedagodxica e na formacién do
profesorado do centro.

e) Elixir os seus representantes no consello escolar do centro e no consello
directivo do centro de formacién continuada do profesorado.

f) Proponer todo tipo de iniciativas que tendan a mellorar lo funcionamento do
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centro.

9) Aprobar os criterios pedagodxicos para a elaboracion dos horarios dos alumnos.
h) Aprobar a planificacion xeral das sesions de avaliacion e cualificacion.

i) Analizar e valorar o rendemento escolar do centro mediante os resultados das
avaliacions e outros parametros pertinentes.

I) Cofiecer as candidaturas a direccion e os programas presentados polos candidatos.

m) Coordinar as funcidns referentes a orientacion, avaliaciéon e recuperacion do
alumnado.

n) Analizar e valorar os resultados da avaliacién do centro.

A) Colaborar coa inspeccion educativa nos plans de avaliacion do centro.

Funcionamento:
- Claustros ordinarios: como minimo celebrarase un por trimestre, e sempre que o
convoque o seu presidente ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros.

- Claustros extraordinarios: cando e cantos sexan necesarios.

. Para que se celebre unha reunion do Claustro, sera necesaria a presencia do seu

presidente/a o secretario/a, e de polo menos a metade dos seus membros.

. Caso de que non se reuna o quorum previsto no punto anterior, o Claustro reunirase
en segunda convocatoria no seguinte dia lectivo, no mesmo lugar a na mesma hora; neste
caso sera suficiente a asistencia da terceira parte dos seus membros, e, en todo caso, un
namero non inferior a tres, sen prexuizo da presenza do presidente/a e o secretario/a ou

persoas que os substituan.

2.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

2.1.- Equipos de Ciclo.

Agrupan a todos os profesores que imparten docencia neles, encargandose de
organizar e desenvolver, baixo a supervision do xefe de estudios, as ensinanzas propias
do ciclo.

Os mestres especialistas pertenceran a aquel ciclo no que impartan mais sesions; en
caso de que sexa 0 mesmo numero poderan elixir.
Son as suas competencias:

a) Formular propostas ao equipo directivo e ao claustro relativas a elaboracién do
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proxecto educativo e da programacion xeral anual.

b) Manter actualizada a metodoloxia didactica.

c) Elaborar a programacion didactica das ensinanzas que ten encomendadas,
seguindo as directrices xerais establecidas pola comision de coordinaciéon pedagoxica.

d) Secuenciar os obxectivos minimos que deberan conseguirse con cada area

e) Determinar as pautas xerais e procedementos de avaliacion que faciliten a
coherencia interna de cada area.

f) Revision permanente da programacion.

g) Propone-lo material didactico.

h) Valorar e experimentar métodos e técnicas que permitan unha mellora cualitativa

do ensino.
i) Elaborar materiais.
i) Propofierlle ao coordinador do equipo de actividades complementarias e

extraescolares o programa de actividades para o ciclo.

Os membros do equipo de ciclo deberan unificar ao maximo os criterios acerca de
métodos didacticos, terminoloxia empregada, sistema de avaliacion e promocion dos

alumnos, co fin de lograr a continuidade da accién durante toda a etapa educativa.

O profesorado de educacion infantil elaborara un plan de adaptacién, destinado ao
alumnado que se incorpore por primeira vez ao centro.
A planificacion do periodo de adaptacion incluird o desenvolvemento dos seguintes
aspectos:
- Participacion e colaboracion das familias neste periodo.
- Flexibilizacion do calendario e horario dos nenos e nenas que se incorporan por
primeira vez o centro.

- Actividades encamifiadas a mellor adaptacion destes alumnos.
Os equipos de ciclo reuniranse polo menos unha vez cada mes e a asistencia sera

obrigatoria para todos os seus membros. Das devanditas sesions levantara acta o

coordinador co resumo do tratado.

2.2.- Comisién de coordinacion pedagoéxica.

Estara integrada polo director, como presidente, o xefe de estudios, os coordinadores
9
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de ciclo, o profesor de apoio a atencion de alumnos con necesidades educativas
especificas de apoio educativo e o coordinador do equipo de normalizacion lingdistica.
Actuara como secretario un membro da comision, designado polo director, escoitados
os restantes membros.
Tera as seguintes funcidns:
a) Elevar propostas ao claustro co fin de establecer os criterios para a elaboracion
dos proxectos curriculares.
b) Velar para que a elaboracion dos proxectos curriculares de etapa e o plan de
accion titorial se realicen conforme aos criterios establecidos polo claustro.
c) Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo de centro, as programaciéns de
ciclo e a programacién xeral anual.
d) Establecer as directrices xerais para a elaboracion das programacions didacticas
dos equipos de ciclo e do plan de accidn titorial, asi como das adaptacions curriculares e
dos programas de diversificacion curricular que fosen necesarios.
e) Velar polo cumprimento e posterior avaliacion das programaciéns de ciclo.
f) Canalizar as necesidades de formacién do profesorado cara CEFORE.
g) Realizar a proposta ao xefe de estudios co fin de que se designe o responsable do
equipo de actividades complementarias e extraescolares.
h) Propofier os profesores que han de formar parte do equipo de normalizacion

linguistica.

Esta comisidn reunirase unha vez ao mes e realizara unha sesidn extraordinaria ao
comezo do curso e outra ao finalizar este, asi como cantas outras se consideren

necesarias.

2.3.- Departamento de orientacion.

Estara formado por: (Artigo 4° Decreto 120/1998, do 23 de abril)

a) A xefe do departamento de orientacion

b) O profesor ou profesora de pedagoxia terapéutica e de audicion e linguaxe, que
exercen a funcion de apoio a atencién do alumnado con necesidades educativas
especiais (NEAE).

c) Os coordinadores de ciclo e, se € o0 caso, un mestre de educacion infantil, designado
pola direccion, por proposta da comisién de coordinacion pedagoxica.

d) O mestre responsable ou o director dos colexios incompletos da zona de

10
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escolarizacion que se determinen.

A coordinacion do departamento sera desempefiada pola Xefa do dpto de orientacién,
establecéndose no horario escolar unha sesion de reunion semanal para tal fin, e
trimestralmente realizarase o seguimento do Plan de Orientacion establecido.

Para a organizacion da coordinacion entre os departamentos de orientacién do IES e
dos CEIPs.que lles sexan adscritos, os membros do departamento de orientacion,

reuniranse unha vez 6 trimestre.

Funcions e competencias do Dpto de Orientacion (Artigo 6° Decreto 120/1998, do
23 de abril)

Os departamentos de orientacion desenvolveran as suas funcions naqueles ambitos

relacionados coa orientacion psicopedagoxica, académica e profesional, e teran as

seguintes competencias:

a)

b)

d)

f)

Valora-las necesidades educativas, no ambito da orientacién, dos alumnos e alumnas
do seu contorno e desenar, desenvolver e avaliar programas especificos de
intervencion.

Elaborar, de acordo coas directrices establecidas polas comisions de coordinacion
pedagoxica, as propostas do plan de orientacion académica e profesional, e do plan
de accidn titorial dos centros, asi como coordina-lo profesorado e ofrecerlle soporte
técnico para o desenvolvemento destes plans.

Participar na elaboracion dos proxectos educativo e curricular do centro, incidindo nos
criterios de caracter organizativo e pedagdxico para a atencién 6 alumnado con
necesidades educativas especiais e nos principios de avaliacion formativa e, cando
cumpra, na adecuacion dos criterios de promocion.

Desenar accions encaminadas a atencion tempera e a prevencion de dificultades ou
problemas de desenvolvemento ou de aprendizaxe derivadas tanto de condicions
desfavorables como de altas capacidades que presenten os alumnos e as alumnas.
Participar na avaliacion psicopedagoxica e no desefio e desenvolvemento de medidas
de atencidn a diversidade.

Facilitarlle 6 alumnado o apoio e o asesoramento necesarios para enfronta-los
momentos escolares mais decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso no centro,
o cambio de ciclo ou etapa e, cando corresponda, a eleccion de optativas ou de
itinerarios formativos, a resolucion de conflitos de relacidn interpersoal ou a transicion

a vida profesional.
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Impulsa-la participacion do profesorado en programas de investigacién e innovacion
educativa nos ambitos relativos a habitos de traballo intelectual, programas de ensinar
a pensar, habilidades sociais, técnicas de dinamica de grupos e en calquera outros
relacionados co seu ambito de actuacion.
Promove-la cooperacion entre o centro e as familias, implicandoas no proceso
educativo dos seus fillos.
Favorece-lo proceso de maduracion vocacional orientando e asesorando o alumnado
sobre as suas posibilidades académicas e profesionais, asi como as ofertas do seu
contorno que lle faciliten elixir responsablemente.
Nos institutos onde se imparta formacién profesional especifica, coordina-la
orientacion laboral e profesional con outras administraciéns ou instituciéns.
Aqueloutras que a Administracion educativa lle puidese encomendar no ambito das

suas funcions.

A xefe do dpto de orientacion tera as seguintes funcions:(Artigo 7° Decreto 120/1998,

do 23 de abril e artigo 11 da orde do 21 de xullo)

f)

g)

h)

Dirixir e coordina-las actividades e actuacions propias do departamento.
Responsabilizarse da redaccion do plan de actividades do departamento, velar polo
seu cumprimento e elabora-la memoria final de curso.

Participar na elaboracion do proxecto educativo e do proxecto curricular de etapa,
representando o departamento na comisién de coordinacién pedagodxica.

Convocar e presidi-las reunions do departamento conforme o procedemento que se
estableza.

Velar pola confidencialidade dos documentos, se € o caso.

Coordina-la organizacion de espazos e instalacidons para a orientacion, a adquisicion
de material e de equipamento especifico, velando polo seu uso correcto e
conservacion.

Realiza-las avaliacions psicopedagoxicas, se € o caso, e asesorar no desefio,
desenvolvemento e avaliacion das medidas de atencion a diversidade conforme o
procedemento que se estableza.

Facilita-la colaboracién entre os membros dos departamentos de orientacion
implicados.

Coordinar, en colaboracion co profesor ou profesora de apoio, a atencién do alumnado
con necesidades educativas especiais, elevando 6 xefe de estudios, cando cumpra, a

proposta de organizacion da docencia para este alumnado.
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j) Aqueloutras funciéns que a Administracion educativa lle poida asignar referidas a

orientacion.

2.4.- Equipo de normalizacion linguistica.

e Estara constituido por un profesor de cada ciclo a proposta da comision de
coordinacion pedagoxica. Reunirase unha vez 6 mes, cunha sesion extraordinaria ao
comezo do curso e outra ao finalizar este..

e A coordinacion do equipo sera desempefada por un dos seus membros,

preferentemente un profesor con destino definitivo no centro.

Seran da sua competencia as seguintes funcions:
a) Presentar, a través do claustro, propostas ¢ equipo directivo para a fixacion dos
obxectivos de normalizacion linguistica que se inciden no P.E.C.
b) Proponer a comision de coordinacion pedagoxica o plan xeral para o uso do
idioma, no cal se debera especificar cando menos:
1. Medidas para potencia-lo uso da lingua galega nas actividades do centro.
2. Proxectos tendentes a lograr unha valoracion positiva do uso da lingua propia e a
mellorar a competencia linguistica dos membros da comunidade educativa.
c) Proponerlle a comisién de coordinacion pedagoxica o plan especifico para
potenciar la presenza da realidade galega, cultura, lingua, literatura, arte, historia,
xeografia, etc. no ensino.
d) Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes a consecucién dos
obxectivos incluidos nos plans anteriores.
e) Presentar para a sua aprobacion no consello escolar o orzamento de

investimento dos recursos econdmicos dispofibles para estes fins.

f) Elaborar, de ser o caso, o proxecto de fomento do uso do galego.
g) Confeccionara a sua programacion de actividades para incluir na PXA.
h) Participar na elaboracion do proxecto linguistico do centro.

2.5.- Equipo de actividades complementarias e extraescolares.

Encargarase de promover, organizar e facilitar este tipo de actividades. Estara

integrado polo seu xefe, por un representante de cada ciclo e, para cada actividade
13
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concreta, polos profesores implicados nela.
O xefe do equipo sera un profesor, preferentemente definitivo, designado polo director
a proposta do xefe de estudios, oida a comisién de coordinacién pedagoxica.
Seran funcidéns deste equipo:
a) Elaborar, no primeiro trimestre do curso, o programa anual destas actividades para o
que se teran en conta as propostas dos equipos de ciclo e do profesorado en xeral.
b) Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables,
momento e lugar de realizacion, repercusions economicas e forma de participacion do
alumnado.
c) Procurara que as saidas que se organicen non sexan gravosas economicamente e
que tefian sempre un fin didactico.
d) Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracion co
claustro, a comision de coordinacion pedagdxica e os equipos de ciclo.
e) De haber "Deporte Escolar" ou competicidns deportivas internas no centro
encargarase, xunto cos seus responsables, da sua organizacion; fomentando o deporte e
estruturando as participacions deportivas do alumnado.
f) Coordinar a organizacién dos intercambios escolares e de calquera tipo de viaxes
que se realicen cos alumnos.
g) Organizacion dos festivais e celebracions conxuntas durante o curso.

h) Organizacion dos festivais e celebracions conxuntas durante o curso.

. Reunirase trimestralmente, cunha sesidon extraordinaria ao comezo do curso e

outra ao finalizar este.

2.6. Equipos docentes de clase.

. Formados polos profesores que imparten clase a un mesmo grupo de alumnos e
coordinados polo seu titor.

. Reuniranse para a sua coordinacién polo menos unha vez ao trimestre.

2.7.- Dinamizacions.

A direccidon nomeara unha persoa responsable de cada dinamizacién especifica, que
actuara baixo a coordinacién de xefatura de estudios, por un periodo de dous anos,

priorizando a sua formacion especifica, a experiencia, o interese e a dispofibilidade
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horaria.

Dinamizacién de biblioteca:

Reunioén de coordinacion mensual.

Tarefas:

Elaborar o proxecto anual de biblioteca e a memoria final

Coordinar elaboracion e posta en practica do proxecto lector do centro, coa
participacion de todo o profesorado.

Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar, catalogar)
Informar ao claustro das actividades da biblioteca e integrar as suas suxestions
Difundir os fondos existentes

Definir os criterios para o préstamo e atender ao servizo, xunto co resto do
profesorado

Asesorar ao profesorado no funcionamento do programa MEIGA, en técnicas de
animacién a lectura, estratexias de dinamizacién, formacion de usuarios e traballo
documental, seleccionando e elaborando materiais, xunto co resto do profesorado,
para a formacion do alumnado nestes aspectos.

O seu coordinador representa o equipo de biblioteca na CCP.

Dinamizacién da convivencia:

Reunidén de coordinacion mensual.

Tarefas:

Propofier medidas e actividades conxuntas de cara a mellorar o clima de convivencia
no centro

Elaboracion consensuada das normas de convivencia de aula e do centro.
Recolleremos aqui as propostas de mellora da memoria de convivencia do curso
pasado.

Seleccionar aqueles ambitos do PAT que mais inciden na convivencia e revisar a sua

adecuacion.
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» Colaborar na dinamizacion do plan de convivencia xunto co observatorio da
convivencia do centro.

» coordinador formara parte do observatorio da convivencia.

» Coordinar actuacions no centro, a realizar desde a titoria, promotoras de valores
democraticos de convivencia, de negociacion e dialogo e de cultura da paz.

e Colaborar co departamento de orientacion no desefo e desenvolvemento de
programas facilitadores da deteccién de dificultades de convivencia e de relacion.

* Realizar un informe trimestral, logo das sesions de avaliacion, sobre o estado da
convivencia, con propostas de mellora en funcién dos logros acadados e das
dificultades existentes.

» Promover a participacion das familias, informandoas e asesorandoas.

* Valorar as posibilidades de colaboracion con organizaciéns, institucions e colectivos

do contorno.

Dinamizacion das tecnoloxias da informacién e da comunicacion:

* Reunién de coordinacion mensual.

Tarefas:

 Facer mantemento cotia dos equipos informaticos do centro, asi como o soporte no
uso didactico dos mesmos ao resto do profesorado.

e equipo dinamizara e impulsara o uso das TIC

 Elaborard o proxecto TIC e a organizacion e xestibn dos medios e recursos
tecnoldxicos do centro.

« Asesorar no mantemento do sitio web do centro.

2.8.- Titorias.

Cada grupo de alumnos tera un mestre titor designado polo director do centro por
proposta do xefe de estudios. O mestre titor, ademais da sua tarefa especifica como

docente, responsabilizarase da accion titorial do seu grupo.

As titorias seran asignadas seguindo estes criterios:

1) rematar ciclo elixirase titoria por orde de antiguidade no centro.
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2) En casos excepcionais, o Equipo Directivo podera designar titorias unha vez

informado o Claustro e o Consello Escolar.

Tera como principais funcions:
a) Participar no desenvolvemento do plan de accién titorial e nas actividades de
orientacion, baixo a coordinacién do xefe de estudios.
b) Proporcionar ao principio de curso, aos alumnos e aos pais informacion referente
ao calendario escolar, aos horarios, horas de titoria, actividades extraescolares e
complementarias previstas, programas escolares e criterios de avaliacion do grupo.
c) Conecer as caracteristicas persoais de cada alumno e a sua situacion familiar e
escolar e informar ao equipo de profesores do grupo.
d) Efectuar un seguimento global dos procesos de ensinanza-aprendizaxe dos
alumnos/as
e) Coordinar as adaptaciéns curriculares necesarias para os seus alumnos.
f) Facilitar a integracion do alumno no grupo e fomentar a sua participacion nas
actividades do centro.
9) Coordinar o proceso de avaliacion dos alumnos do seu grupo e adoptar a decisiéon
que proceda referente a promocion dos alumnos dun ciclo a outro, logo de audiencia cos
seus pais ou titores legais.
h) Atender, xunto co resto do profesorado, aos alumnos nos periodos de lecer.
i) Mediar ante o resto dos profesores, alumnado e equipo directivo nos problemas

que se presenten aos seus alumnos.

i) Facilitar a cooperacion educativa entre os profesores e os pais dos alumnos.

K) Cubrir os documentos oficiais, impresos ou no programa XADE, relativos aos seus
alumnos/as.

) Controlar as faltas de asistencia ou puntualidade dos alumnos/as e ter informados

aos pais ou titores legais e ao xefe de estudios.

m) Fomentar a colaboraciéon das familias nas actividades de apoio a aprendizaxe e
orientacion dos seus fillos.

n) Aqueloutras que se lle puidesen encomendar para o mello desenvolvemento da

accion titorial.
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3.- FUNCIONAMENTO DO CENTRO.

3.1.- Xornada escolar.

As actividades escolares lectivas realizaranse de luns a venres, en xornada
continuada, de 9:30 a 14:30 horas.

Os martes de 16:00 a 18:30 horas levaranse a cabo as reunions dos diferentes
organos de coordinacion docente, as reuniéns de claustro e a atencidn aos pais, nais ou

titores do alumnado.

3.2.- Entrada no centro.

O alumnado transportado tera a entrada no centro as 9:20 horas. O profesorado
encargado da sua vixilancia o recollera na cancela principal e o acompafara ata o salon
de actos, onde permanecera baixo a sua vixilancia ata as 9:30 horas.

O alumnado transportado unha vez que € deixado no patio pola correspondente
coidadora non podera sair do mesmo.

O alumnado de Educaciéon primaria entrara pola cancela principal, educacion infantil
pola cancela do seu patio.

A hora de entrada para estes alumnos sera as 9:30 horas. A cancela permanecera
pechada, agas para a entrada do alumnado transportado, ata a hora de entrada, 9:30
horas.

O profesorado que tefa clase a primeira sesidn da mafa recollera ao seu alumnado
na porta principal nada mais soar a sirena, entrando en fila, ordenadamente, sen correr e
en silencio ata as aulas.

En educacion infantii cada neno accedera pola porta da sua aula, onde estaran

esperando os seus profesores.

3.3.- Recreos.
Levaranse a cabo nos seguintes espazos:
- Educacion infantil no seu patio.
- 1°, 2° no patio de entrada do edificio principal.

- 3% 4° 5°¢e 6° no patio do segundo edificio.

En primaria habera un periodo de recreo cunha duracion de 30 minutos; en infantil

18



Normas de organizacién e funcionamento CEIP A Florida

habera un periodo de 30 minutos e outro de 15 minutos con actividades e xogos dirixidos.
Como minimo o numero de profesores en cada quenda de vixiancia sera de:
- Educacion infantil: como minimo, un profesor por cada 25 alumnos ou fraccion.

- Educacién primaria: como minimo, un profesor por cada 50 alumnos ou fraccién.

O sistema de quendas non exime ao profesorado das responsabilidades titoriais, dado

a dimensién educativa que ten o recreo, nin da obriga a estar no centro.

3.4.- Saidas.

O profesorado de primaria recollera con tempo para poder sair en orde e en silencio da
clase e acceder en fila ata o corredor principal acompafiando ao alumnado. Sairase cando
toque a sirena. O profesorado que tefia clase a ultima hora e tefla alumnos transportados
saira con eles ata a entrada do salon de actos. O profesorado de vixilancia de transporte
esperara a que tefan saido todos os cursos, momento en que acompanara o alumnado

transportado ata a cancela principal para que as coidadoras do transporte os recollan.

En infantil a saida realizarase uns minutos antes do toque da sirena para facilitar as

familias a recollida dos seus fillos de primaria.

3.5. - Horarios.

- No primeiro claustro do curso fixaranse os criterios pedagoxicos para a elaboracion dos
horarios.

- Os horarios de clase seran elaborados polo xefe de estudios en colaboracién coa comision de
coordinacion pedagoxica unha vez oido o claustro.

- Cando no centro se organicen actos conxuntos, cada profesor titor debera estar co seu grupo

de alumnos e os profesores especialistas asistiran e axudaran no que sexa preciso.

3.6.- Actividades complementarias e extraescolares.

Os equipos de ciclo seran os responsables, xunto co equipo de actividades
complementarias e extraescolares, de programar a principio de curso, as actividades
complementarias e extraescolares para a sua inclusién na PXA. Encargaranse tamén de

organizalas e de decidir sobre os acompanantes e transporte necesario para as mesmas.
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A principio de curso cada titor solicitara aos pais, nais ou titores legais dos seus
alumnos autorizacién para a realizacion de saidas dentro do concello. Pedira tamén

autorizaciéon para cada actividade puntual que supoia saida féra da localidade.

A organizacion das saidas rexerase polas seguintes normas:

- Dentro do concello: cofiecemento da actividade pola direccion do centro. Cada

grupo debera ir acompanado polo responsable da actividade.

« Féra do concello: cofiecemento da actividade por parte da direccién do centro e ir

acompanados polo profesor ou profesores responsables da actividade e, como
minimo, por un profesor mais. Este acompanante sera preferiblemente un profesor
que cofeza ao grupo de alumnos, que tefia clase con eles ese dia ou cuxa

ausencia cause un menor prexuizo ao resto do alumnado.

« Excursions de mais dun dia: requirira un conecemento previo por parte do claustro.

O grupo debera contar, como minimo con tres profesores acompafantes.

Actividades extraescolares.

Considéranse actividades extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo
centro, entidades sen animo de lucro, asociacidéns culturais, etc. e figurando na

programacion xeral anual, se realizan féra de horario lectivo.

A participacion nelas sera voluntaria.

En ningun caso, o contido destas actividades pode ser igual ou similar ao dun ensino
oficial do curriculo.

Cando as actividades extraescolares sexan organizadas por entidades e deban
realizarse dentro dos locais e instalacibns do centro habera que solicitar permiso a
direccién explicitando os horarios e espazos a utilizar; a solicitude sera analizada e de non
ser posible o solicitado ofreceranse outros espazos similares.

Para a confeccion do calendario de actividades a principio de curso debera haber
unha coordinacion entre as entidades organizadoras das mesmas e o centro.

Estas entidades organizadoras faranse responsables do alumnado que non sexa
recollido ao seu remate.

Para a realizacion das ditas actividades é preceptiva a presentaciéon por parte da

entidade que as propofia dunha memoria descritiva que incluira entre outras, a concrecion

20



Normas de organizacién e funcionamento CEIP A Florida

do financiamento da actividade e a garantia da asuncién plena da responsabilidade
contractual respecto do persoal que a vai desenvolver.

A direccion e realizacion de actividades extraescolares de formacion fisica, deportiva
ou danza, en calquera das suas variantes, estara sempre a cargo de persoal técnico
cualificado que dispofia de titulacion académica suficiente para impartir este tipo de
ensinanza, de acordé coa sua normativa, ou que estea legal e suficientemente habilitado
para tal efecto pola Administracion competente.

Igualmente, requirese a suficiente acreditacion ou titulacion para a realizacion doutras

actividades cando asi estea estipulado por unha norma legal ou regulamentaria.

Cando, excepcionalmente se realicen actividades complementarias ou extraescolares
non previstas na programacién xeral anual, sera necesaria a aprobacion polo equipo
directivo, tras o informe favorable, de ser o caso, do equipo de actividades
complementarias e extraescolares, dando conta ao Consello Escolar na reunién seguinte
que se celebre. Cando estas actividades impliquen modificaciéns do periodo lectivo do

calendario escolar requiriran, ademais, autorizacion de Xefatura Territorial.

3.7.- Libros de texto e material didactico do alumnado.

Os libros de texto non poden ser substituidos antes de transcorrer un minimo de catro
anos, agas que, por circunstancias excepcionais ou de caracter pedagoxico ou cientifico,
sexa aconsellable. Neste caso debera obterse a correspondente autorizacion da Xefatura
Territorial de Educacion, logo de solicitude realizada pola direccién do centro antes do 15

de maio, se asi o acordasen previamente o claustro e mailo consello escolar.

En educacion infanti e no primeiro ciclo de educacién primaria, dadas as
caracteristicas dos materiais curriculares desta etapa, permitese unha maior flexibilidade a

hora de substituir o material didactico.

Calquera decision ou iniciativa sobre a implantacion de libros de texto e materiais
curriculares realizarase por proposta do equipo de ciclo, estudada pola comision de
coordinacion pedagoxica e aprobada polo claustro e comunicada ao consello escolar.

As asociacions de pais deberan ser informadas dos libros de texto e materiais
didacticos adoptados polo centro.

Como a relacién de libros de texto e material didactico curricular debe ser publicada no
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taboleiro de anuncios do centro antes do 15 de xufo, o profesorado informara da suas

decisions ao respecto antes do 12 de xufio.

Os criterios para a seleccion de libros e material didactico impreso seran:

- tddolos titores de ciclo participaran na elecciéon dos mesmos.

- Debera existir unanimidade de criterios e, polo tanto, consenso a hora de elixir un
determinado libro ou material.

- Procurarase unha certa relacion entre os libros elixidos nos distintos ciclos.

- Tentarase que os libros e o material elixidos non sexan gravosos economicamente

para as familias.

Queda prohibida a publicidade e venda e/ou distribucién nos centros educativos de
calquera tipo de material didactico ou complementario, tanto por persoal do colexio, como

por persoas alleas a el.

3.8.- Conservacion e seguridade das instalacions.

Correspéndelle aos concellos a conservacién, mantemento e vixilancia dos edificios e
demais instalacions escolares, e a Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria a
sua mellora.

Correspdéndelle ao secretario do centro velar polo bo estado das instalacions, sen

prexuizo da colaboracién de tédolos membros da comunidade educativa.
3.9.- Organizacion xeral de espazos.

Correspdndelle ao equipo directivo a organizacion e distribucién de espazos no centro
de acordo coas necesidades pedagodxicas logo de oido o claustro.
A organizacidén de espazos e asignacion de aulas para cada curso farase a principio de
cada curso escolar.

3.10.- Uso das instalacions do centro.

Normas de uso da sala de fotocopiadoras e multicopistas
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» As copias son soO para o uso do centro. Non se poden facer copias de uso persoal.

» Cada mestre podera realizar as copias que precise ou ben entregarlle ao conserxe os
orixinais para que este faga as copias.

» Se son copias para toda a clase dar prioridade ao uso da RICOH Priport JP 1255
(multicopista)

» Cando uses a multicopista, procura que o orixinal que uses non contefia bordes
negros, pois iso supon un gasto de tinta extra, e as copias poden quedar pegadas ao
master, estragando a maquina. Nunca fagas as copias directamente do libro.

» Educacion infantil dispén dunha fotocopiadora no seu edificio.

Normas de uso da aula de informatica

» Os nenos non poderan ir nunca sos a aula de informatica.

» Cada profesor que use a aula cos seus alumnos sera responsable de deixar os
equipos apagados e a aula ordenada.

» Ningun alumno podera cambiar a configuraciéon do seu ordenador, descargar ou subir
contido a Internet.

» Cada ordenador conta cuns altofalantes e tera ademais uns cascos asignados ao
mesmo colocados encima da torre. Todo quedara igual ao remate da sesion.

» De xurdir algun problema cos ordenadores informar ao coordinador de TIC.

Normas de uso da biblioteca

» Cada titoria tera asignada unha hora semanal para uso da biblioteca, podendo usala
para o préstamo de libros aos seus alumnos ou calquera outra actividade programada.
A encargada da biblioteca pasara a principio de curso unha cuadricula para anotarse.

» Recordarase periodicamente aos alumnos o programa de formacion de usuarios
incluido no Proxecto lector do centro.

» Os titores supervisaran o bo uso e a boa colocacion dos libros nos andeis ao remate
de cada sesion.

» Habera tamén préstamo de libros durante o recreo e nas quendas de tarde (luns,

mércores, xoves e venres de 16:00 a 18:00)
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» Nos recreos podera usarse a biblioteca para ler, buscar informacién, ... sempre
cumprindo as normas ( falar baixo, non molestar, non comer nin beber). Os

ordenadores da biblioteca son sé para consulta.

Para a utilizacion das instalacions do centro por parte de entidades ou persoas
alleas a comunidade escolar, presentarase solicitude ante a direccion do centro, que
solicitara do consello escolar o preceptivo informe para a sua posterior tramitacién a
Xefatura Territorial de Educacion, que resolvera o que proceda, logo do informe da
inspeccion educativa. Para uso ocasional e con caracter excepcional, o director podera
autorizar o uso das instalacions sempre que non se altere o normal desenvolvemento das
actividades docentes.

A utilizacion das instalacions por parte das asociacions de pais de alumnos,
asociacions de antigos alumnos e as suas respectivas federacions, sindicatos,
movementos de renovacion pedagdxica e grupos de profesores, s6 require a
solicitude previa ao director do centro, cunha antelacion minima de tres dias, quen
concedera a autorizacion, no marco das directrices fixadas polo consello escolar, se o seu
destino é a finalidade propia das ditas institucions, sempre que non se altere o normal
funcionamento do centro.

As instalacions dos centros poranse sempre a disposicion da Administracion para a
formacion do profesorado, cursos para a educacién de adultos, presencial ou a distancia,

etc.

3.11.- Procedemento a seguir en caso de accidente.
Ante un accidente actuaremos da seguinte forma:
+ Accidente “moi grave” (cando non se pode mover o accidentado)
AVISO INMEDIATO AOS SERVIZOS DE EMERXENCIA (112/061) E A FAMILIA.
- Accidente “grave” (o traslado do accidentado non reviste gravidade)
AVISO INMEDIATO A FAMILIA PARA QUE TOME AS MEDIDAS OPORTUNAS
+ Accidente “leve” (non reviste gravidade)
AVISO A FAMILIA. ESPERAR A CHEGADA DO FAMILIAR.
 Pequenas lesions
ATENCION NO PROPIO CENTRO POLO PERSOAL DOCENTE.
AVISO A FAMILIA, SE PROCEDE.
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3.12.- Control de persoas que acceden ao centro

a) Ningunha persoa podera acceder aos espazos didacticos pedagodxicos, incluidos

corredores, durante as horas de clase, sen a debida autorizacion.

B) Tampouco se permite a utilizacion dos espazos do recinto escolar a ningunha

persoa ou grupo que non estean debidamente autorizados.

O recinto escolar manterase pechado en horario lectivo para garantir a seguridade do

alumnado.

3) Para acceder ao centro habera que facelo pola cancela principal, facendo soar o
timbre e esperando a apertura da cancela.

4) Non podera acceder aos patios ningun vehiculo nos recreos ou periodos de entrada e
saida do alumnado. Féra deste horario, poderan facelo, de ser imprescindible, baixo a

vixilancia do conserxe.

Medidas para o alumnado e as suas familias

* O centro abrirase as 9:30 horas, inicio da xornada lectiva. Sé o alumnado transportado
accedera, baixo a vixilancia do profesorado as 9:20 horas.

* O alumnado de educacion primaria accedera ao centro pola cancela principal e o
alumnado de educacién infantil accedera pola cancela do seu edificio.

* En canto soe a sirena e todo o alumnado tefia accedido ao centro pecharanse as duas
cancelas. Para acceder entdn ao centro habera que facelo pola cancela principal,
facendo soar o timbre e esperando a apertura da cancela.

* O alumnado que chegue tarde debera ser acompafado ata o centro polo seu
pai/nail/titor legal quen deixara cuberto a xustificacién de dita tardanza. O alumno sera
acompanado a sua clase, de ser necesario, polo conserxe do centro.

* O alumnado s6 podera abandonar o centro en horario escolar co permiso do director
ou persoa na que delegue — titor ou mestre especialista- sempre que se fagan cargo
del o pai/naiftitor/titora ou unha persoa debidamente autorizada documentalmente.

» Se un pai/nail titor legal necesita recoller ao seu fillo/a antes da hora de saida cubrira o
xustificante correspondente e esperara mentres o conserxe vai buscar ao neno/a a
aula.

* O centro, por motivos de seguridade, pecharase dez minutos despois da hora de
saida.

 Para o acceso ao centro para as actividades extraescolares ou a biblioteca escolar

tocarase o timbre da cancela principal e ben o encargado da actividade ou o mestre de
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garda facilitaran o acceso ao mesmo.

« Sempre que se saia do centro habera que asegurarse de que a cancela queda

pechada.

4.- ALUMNADO.

4.1.- Dereitos.

1 A recibir unha formacién que asegure o pleno desenrolo da sua personalidade.

2. As mesmas oportunidades de acceso aos distintos niveis de ensinanza.

3. Aigualdade de oportunidades que se promovera mediante:
a) A non discriminacion por razén de raza, sexo, capacidade economica, nivel
social, conviccidns politicas, morais ou relixiosas, asi como por discapacidades
fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra circunstancia persoal ou social.
b) O establecemento de medidas compensatorias que garantan a igualdade real de
oportunidades.

4, A que o seu rendemento escolar sexa avaliado con plena obxectividade.

5. A recibir orientacion escolar e profesional.

6. A que a sua actividade académica se desenrole nas debidas condicidns hixiénicas e de

seguridade.

7. A que se respecte a sua liberdade de conciencia e as suas conviccions relixiosas,

morais ou ideolodxicas.

8. A que se respecte a sua integridade fisica e moral e a sua dignidade persoal, non

podendo ser obxecto, en ningun caso, de tratos vexatorios ou degradantes ou que

soportan menosprezo da sua integridade fisica ou moral ou da sua dignidade.

9. A participar no funcionamento e na vida do centro.

10. A reunirse no centro para actividades de caracter escolar ou extraescolar que formen

parte do proxecto educativo do centro, asi como para aquelas outras as que poida

atribuirse unha finalidade educativa ou formativa.

11. A percibir as axudas precisas para compensar posibles carencias de tipo familiar,

econdmico ou socio-cultural.

4.2.- Deberes.
1. O estudio constitie un deber basico do alumnado, concretdndose nas seguintes
obrigacions:

a) Asistir a clase con puntualidade e participar nas actividades orientadas ao

desenrolo dos plans de estudio.
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e) Cumprir e respectar os horarios das actividades do centro.
mo Seguir as orientaciéns do profesorado respecto da sua aprendizaxe e
mostrarlle o debido respecto e consideracion.

2@  Respectar o exercicio do dereito ao estudio dos seus comparfieiros.

2. Respectar a liberade de conciencia e as conviccions relixiosas e morais, asi
como a dignidade, integridade e intimidade de tddolos membros da comunidade
educativa.

3. A non discriminacion de ningun membro da comunidade educativa por razon de
nacemento, raza, sexo ou por calquera outra circunstancia persoal ou social.

4. Respectar o proxecto educativo e o caracter propio do centro.

5. Coidar e empregar axeitadamente os bens mobles e as instalacidons do centro e

respectar as pertenzas dos outros membros da comunidade educativa.

6. Participar na vida e funcionamento do centro.

4.3.- Normas de convivencia.

Estas normas concretan os deberes do alumnado co fin de conseguir un ambiente

adecuado de relacion e traballo baseado no respecto mutuo.

Ante todo:

> Respectarase e obedecerase ao profesorado e persoal non docente do centro.

» Respectarase aos companeiros e demais membros da comunidade educativa.

Normas sobre as entradas.

Os alumnos deberan chegar ao colexio con puntualidade e entrar tan pronto soe a
sirena.

Non se xogara con baldéns cando esteamos esperando para entrar.

Entrarase ordenadamente, en filas, sen correr nin dar berros .

Cada grupo entrara co profesor co que ten clase a 12 sesion.

O alumnado de primaria entrara todo polo edificio principal. O alumnado de
educacion infantil accedera ao seu patio pola sua cancela.

Os alumnos que cheguen tarde deberan presentar un xustificante dos pais ou
titores que explique a causa do retraso. Asistir puntualmente as clases € esencial
para un bo funcionamento do centro. Pasados 5 minutos da hora de entrada farase

constar a falta de puntualidade no parte de faltas e tera que ser xustificada polos
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pais.

» Durante o horario escolar non esta permitido que os pais accedan directamente as
aulas. De chegar tarde co seu fillo pasaran por secretaria para cubrir un
xustificante.

« O alumnado transportado accedera directamente ao patio principal, baixo a

vixilancia do profesorado, e non podera sair del ata a hora de entrada.

Normas da aula.

» Entrar e sair en orde e silencio.

* Non alborotar e falar en voz baixa.

* Respectar o ambiente de traballo.

» Respectar ao profesor e aos companeiros.

» Atender as explicacions do profesor e as actividades da clase.
» Seguir as indicaciéns do profesor.

» Traer a clase o material escolar necesario para as materias do dia.
e Traballar en silencio.

* Non molestar o traballo dos compafnieiros.

* Respectar o turno.

e Levantar a man para falar.

+ Non levantarse sen permiso.

Manter limpa e ordenada a clase. Empregar a papeleira da aula e evitar que os

papeis e calquera outro tipo de desperdicios vaian ao chan.

» Coidar o material da aula.

* Non pintar en mesas, cadeiras ou paredes.

* Non comer na clase (tampouco chucherias, chicles, ...)

e Irao servizo s6 cando sexa preciso; procurar ir no recreo.

» Facer as tarefas encomendadas na clase ou na casa.

» Habitos de hixiene: lavarse as mans despois de facer actividades plasticas, antes e
despois de ir ao bafo, antes da merenda, etc.

» Empregar formulas de cortesia: saudar ao entrar, despedirnos, pedir as cousas por
favor, pedir permiso para entrar na clases e chego con retraso, dar as grazas.

» Asistira as clases debidamente aseado e coa roupa axeitada.

* Non se permitira nas clases calquera prenda que supoifia cubrir a cabeza.

28



Normas de organizacién e funcionamento CEIP A Florida
Esperar o turno de palabra
Achegar a cadeira & mesa cada vez que nos levantemos movéndoa sen ruido.
Non sair ao corredor nos cambios de clase, nin ir aos aseos, esperando dentro da
aula con orden a chegada do profesor.
Non se utilizaran aparellos electronicos ou teléfonos mobiles durante a xornada
escolar.
Non se traeran a clase xoguetes ou obxectos dos que logo non nos fagamos
responsables.
Non traer ao centro obxectos cos que poidan facerse dano a si mesmos ou a 0s
demais.
alumno beneficiario da gratuidade de libros de texto quedara obrigado a conservar
en bo estado os libros de texto entregados e a devolvelos ao centro ao fin do
periodo lectivo. Se os libros estan en mal estado e o deterioro € imputable ao
alumno/a, o centro requirira dos pais ou titores que aboen o importe dos libros ou
ben que os repofian.
De non chegar o mestre a algunha das sesiéns un dos alumnos avisara a un
membro do equipo directivo.
Faranse filas a hora de moverse a outra clase para algunha materia ou actividade, procurando
non molestar ao moverse polos corredores.

Ao rematar a xornada as fiestras da aula quedaran pechadas, as luces apagadas, a

clase quedara ordenada e as cadeiras colocadas enriba das mesas para facilitar a

limpeza.

Normas sobre os recreos.

Durante o recreo o alumnado non podera permanecer nas aulas nin nos

corredores.

Non entrara no centro durante o recreo sen permiso.

De querer ir ao bafio, a buscar algo na clase ou a biblioteca pedirase permiso ao
profesor de garda.

As saidas e entradas efectuaranse de xeito ordenado e en fila.

Os alumnos non poderan practicar xogos violentos ou perigosos nin pelexar.

Calquera problema que haxa no recreo, pofierase en cofiecemento dos profesores

de garda de patio.
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* Respectaranse as normas dos xogos, asi como as indicacions que ao respecto

fagan os mestres.

* Non se saira do recinto escolar por ningun motivo.

» Usaranse as papeleiras; non se tiraran papeis ou outros desperdicios no chan.

» Cando as circunstancias meteoroldxicas, asi o aconsellen, os alumnos de primaria
realizaran o recreo no pavillon.

» Cando o recreo sexa no pavillon non se subira as espaldeiras, gradas, canastras
ou porterias nin se colgara delas; tampouco se xogara con baldns. Non se usara o
material de educacion fisica que poida estar no pavillon.

+ Nada mais oir a sirena de entrada farase a fila e entrarase con calma e en silencio.

Normas sobre o comportamento nas distintas dependencias do centro.

* Non se pode proferir berros, facer ruidos molestos ou causar alboroto.
* Na biblioteca, aula de informatica, salon de actos e pavillon, os alumnos deberan estar
sempre acompafados por un mestre. Despois de ser utilizadas estas dependencias
deberan quedar limpas e ordenadas.
* Respectaranse os prazos de devolucion dos libros da biblioteca.
* Nas aulas, biblioteca, aula de informatica e salén de actos e zonas comuns non se
podera comer, incluidas as lambetadas.
* Non se fara un uso incorrecto do material audiovisual ou informatico.
e Os alumnos que individual ou colectivamente causen danos de forma intencionada ou
por neglixencia as instalacions ou material do centro ou doutros membros da comunidade
escolar quedan obrigados a reparar o dano causado ou facerse cargo do custo
econdmico da sua reparacion.
* Igualmente, os alumnos que substrasexen bens do centro ou doutros membros da
comunidade escolar deberan restituir o subtraido. En todo caso, os pais ou
representantes legais dos alumnos seran responsables civis nos termos previstos na lei.
* Queda expresamente prohibido o emprego de teléfonos mdbiles, reprodutores de
musica, videoxogos ou outros aparellos electrénicos, por parte do alumnado, dentro das
dependencias do centro.
* Os alumnos deberan utilizar correctamente os servizos: non atascar os vateres, non

Xxogar coa auga ou o papel hixiénico.

Normas sobre as saidas.
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» Efectuaranse de xeito ordenado, e en filas e despois de que toque a sirena. Os
mestres que tefian clase na ultima sesién acompafaran aos seus alumnos ata a saida.
e Sairase en completo silencio.
* Ningun alumno podera abandonar o Centro en tempo lectivo se non € acompafnado por
un adulto e coa autorizacién do profesor titor. Se necesitan recoller aos fillos antes da
hora de saida pasaran por secretaria para cubrir un xustificante e esperaran mentres se
vai buscar o neno a aula.
* alumnado de primaria saira todo pola entrada principal. O de infantil saira pola sua
cancela.
« alumnado transportado esperara diante da entrada do salén de actos ata que saian
todos os demais alumnos do centro, enton dirixirase a cancela principal onde esperara
sen sair do centro e sen interromper o paso pola cancela as coidadoras.
» Para facilitar a organizacion ordenada das saidas, os alumnos/as de educacién infantil
recolleran entre 5 e 10 minutos antes co resto do alumnado.

» Se os pais precisan recoller aos seus fillos/as antes da hora de saida pasaran por

secretaria para cubrir un xustificante e esperaran mentres se vai buscar o neno a

aula.

Normas de comportamento nos servizos complementarios: comedor e transporte

escolar

O alumnado comportarase dun modo axeitado e respectuoso durante o periodo
propio do xantar e durante o servizo de transporte. Respectara as indicacions que lles

fagan os responsables dos mesmos.

4.4.- Condutas contrarias as normas de convivencia.

Na correccidén dos alumnos que alteren a convivencia, teranse en as circunstancias de
idade, situacion persoal, familiar e social do alumno.
A efectos de gradacion, considéranse circunstancias que atenuan a
responsabilidade:
a) O recofiecemento espontaneo da conduta incorrecta.

B) A falta de intencionalidade.
31



Normas de organizacién e funcionamento CEIP A Florida

Considéranse circunstancias que agravan a responsabilidade:
X) A premeditacién e a reiteracion.
%) Causar dano, inxuria ou ofensa aos compafeiros de menor idade ou aos
recen chegados ao centro.
£) Calquera acto que entraie ou fomente a violencia de xénero, a
discriminacién, a xenofobia ou 0 menoscabo dos principios resefiados no Proxecto

Educativo do Centro.

Poderan corrixirse os actos contrarios as normas de convivencia do centro realizados
polos alumnos no recinto escolar ou durante a realizacién de actividades complementarias
e extraescolares. Igualmente, poderan corrixirse as actuacions do alumno que, ainda que
realizadas féra do recinto escolar, estean motivadas ou directamente relacionadas coa
vida escolar e afecten aos seus compafeiros ou a outros membros da comunidade

educativa.

O director do centro é o 6rgano competente para resolver os conflitos e impofier todas
as medidas disciplinarias que corresponden aos alumnos en cumprimento dos criterios

fixados nestas Normas de organizacién e funcionamento.

O incumprimento das normas de convivencia analizarase e valorarase conxuntamente

pola direccion, o titor do alumno e o profesorado implicado no comportamento a corrixir.

O profesor/a implicado/a cubrira un Parte de incidencias de convivencia escolar e
informara ao titor/a cando non é este mesmo o que cubre o parte. Este ultimo informara a

direccion.

Realizarase unha entrevista co alumno ou alumnos implicados

Os pais seran informados por carta da conduta contraria 4s normas de convivencia e

seran citados, na mesma, polo titor/a e o director/a a unha reunion.

Nesta reunion explicaranselles as medidas a adoptar previstas segundo estas
Normas de Organizacion e Funcionamento. Tamén se lles ofertara a intervencion do

Departamento de Orientacion.
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O centro conta cun Aula de convivencia inclusiva para substituir o tempo de
expulsion, con apoios e formacion especifica. Tamén hai establecido un procedemento de

resolucion conciliada de conflitos (mediacion) no Plan de convivencia.

Os Consellos Escolares dos centros supervisaran o cumprimento efectivo das

correccions nos termos en que tefian sido impostas.

As condutas contrarias as normas de convivencia do centro poderan ser corrixidas
con:

1) Amoestacioén privada.

2) Realizacion de tarefas especificas en horario non lectivo.

3) Realizacién de tarefas que contribuan & mellora e desenrolo das actividades do
centro ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado as instalacions ou ao
material do centro ou as pertenzas de outros membros da comunidade
educativa.

4) Suspensidn do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro.

5) Cambio de grupo do alumno por un prazo maximo dunha semana.

6) Pedir desculpas.

7) Explicacion e reflexion sobre a conduta de forma verbal e /ou por escrito.

8) Quedar sen parte do recreo rematando as tarefas.

9) Cambio de patio de recreo.

Colaborar no recreo no mantemento da orde dos libros na BE.
Non poder participar en Xxogos nos que non se cumpren as normas.

Recuperar o traballo con actividades propostas polo profesor para casa.

Limpar individual ou colectivamente as instalacions ensuciadas.

10)

11)

12)

13)Reparar individual ou colectivamente o dano causado.

14)

15)Reporier o subtraido ou deteriorado en bo estado e pedir desculpas.
16)

Retirada do teléfono ou aparello electronico ata falar coa familia. En caso de

reiteracion da conduta a retirada sera ata que finalice o curso.

Ou con calquera outra correccion que asi se determine sempre e cando tefia en conta

0s seguintes aspectos:

* Non se podera privar a ningun alumno/a do exercicio do seu dereito a
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educacion.

» Non se podera privar a ningun alumno/a do seu dereito & escolaridade.

* Non se poderan imponer correccions contrarias a integridade fisica do

alumno/a.

« Non se poderan impoier correcciéns contrarias a dignidade persoal do

alumno/a.

» As correccions respectaran a proporcionalidade coa conduta do alumno/a.

e Contribuiran a mellora do proceso educativo.

 Teran en conta a idade do alumno/a.

« Teran en conta as circunstancias persoais, familiares e sociais do alumno/a

Ademais o Consello Escolar, oido o alumno, podera decidir as seguintes correccions:

a) Suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases por un prazo maximo de tres
dias. Durante o tempo que dure a suspension o alumno realizar os deberes e traballos que se

determinen par evitar a interrupcion do proceso formativo.

b) Suspension do dereito de asistencia ao centro por un prazo maximo de tres dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspension o alumno debera realizar os deberes e traballos que

se determinen para evitar a interrupcion do proceso formativo.

O Consello encomenda ao director a decision correspondente a tales puntos. O director,
oido o titor e o equipo directivo, tomara a decision tras oir ao alumno e, se € menor de idade,
aos seus pais ou representantes legais, nunha comparecencia da que se levantara acta. O
director aplicara a correccion prevista no paragrafo b) sempre que a conduta do alumno
dificulte o normal desenrolo das actividades educativas, debendo comunicala inmediatamente

ao Observatorio da Convivencia escolar.

Terase ademais en conta que:

* A comision de tres faltas leves dara lugar a unha falta grave, coa sua correccion

correspondente.

» Tres faltas graves daran lugar a unha falta moi grave, coa sua correcciéon

correspondente.

As condutas contrarias as normas de convivencia no centro prescribiran no prazo dun
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mes, contado a partir da data da sua comisién. As correccions impostas como

consecuencia destas condutas prescribiran a finalizacion do curso escolar.

O alumno, os seus pais ou representantes legais , poderan presentar unha
reclamacién no prazo de corenta e oito horas contra as correccions impostas,
correspondentes aos paragrafos a) e b) ante o Xefe Territorial a sua resolucion pora fin a

via administrativa.

4.5.- Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro.

Non poderan corrixirse sen a previa instruciéon dun expediente, que, tras a recollida
da necesaria informacién, acorde o director do centro, ben pola sua propia iniciativa ou

ben a proposta do Consello escolar.
Se consideran condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro:

1. Os actos de indisciplina, inxuria ou ofensa grave contra os membros da Comunidade

Educativa.

2. A reiteracion, nun mesmo curso, de condutas contrarias as normas de convivencia.

3. A agresion fisica ou moral contra calquera membro da Comunidade educativa.

4. Danos graves, causados por uso indebido ou intencionalmente, nos locais, material ou

documentos do centro ou nos bens doutros membros da comunidade educativa.

5. A suplantaciéon de personalidade en actos da vida docente, falsificacién ou subtraccion

de documentos académicos.

6. Actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das

actividades do centro.

7.As actuacions prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos membros da

comunidade educativa do centro, ou a incitacién as mesmas.

8. O incumprimento das sancions impostas.

As condutas anteriores poderan ser corrixidas con:
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a) Realizacién de tarefas que axuden a mellora e desenrolo das actividades do centro
ou se procede, dirixidas a reparar o dano causado nas instalaciéons ou no material
do centro ou as pertenzas doutros membros da comunidade educativa.. Estas

tarefas deberan realizarse en horario non lectivo.

b) Suspension do dereito a participar nas actividades complementarias e

extraescolares do centro.

c) Cambio de grupo.

d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases durante un periodo
superior a cinco dias e inferior a duas semanas. Durante o tempo que dure a
suspension o alumno debera realizar as tarefas que se determinen para evitar a

interrupcién do seu proceso formativo.

e) Suspension do dereito de asistencia ao centro durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a un mes. Durante o tempo que dure a suspension, o alumno debera
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso

formativo.

f) Cambio de centro.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro prescribiran no
prazo de catro meses, contados a partir da data da sua comision. As correccidns impostas

como consecuencia destas condutas prescribiran a finalizacion do curso escolar.

Procedemento para a tramitacion de expedientes disciplinarios.
1. A instrucion do expediente levarase a cabo por un profesor do centro designado polo

director. Dita incoacion comunicarase aos pais, titores ou responsables do menor.

2. O alumno e, no seu caso, 0S seus pais ou 0s seus representantes legais poderan
recusar ao instrutor ante o director cando da sua conduta ou manifestaciéns poda inferirse

falta de obxectividade na instrucién do expediente.

3. Excepcionalmente, ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento de sua
instrucion, o director, por decision propia ou a proposta, no seu caso, do instrutor, podera
adoptar as medidas provisionais que estime oportunas. As medidas provisionais poderan
consistir no cambio temporal de grupo ou na suspensién do dereito de asistencia ao
centro ou a determinadas clases ou actividades por un periodo que non sera superior a
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cinco dias. As medidas adoptadas seran comunicadas ao Consello Escolar, que podera
revocalas en calquera momento.

4. A instruciéon do expediente debera acordarse nun prazo non superior aos dez dias,

dende que se tivo cofiecemento dos feitos ou condutas merecedoras de correccion.

5. Instruido o expediente darase audiencia ao alumno e, se € menor de idade, ademais
aos pais ou representantes legais daquel, comunicandolles en todo caso as condutas que
se lle imputan e as medidas de correccion que se propofien ao Consello Escolar do

centro. O prazo de instrucion do expediente non debera exceder de sete dias.

6. Comunicara ao Servizo de Inspeccién o inicio do procedemento e se informara da
tramitacién ata a sua resolucion.

7. A resoluciéon do procedemento debera producirse nun prazo maximo dun mes dende a
data de iniciacion do mesmo e contra a resoluciéon do Consello Escolar podera
interpofierse recurso ordinario ante oe! Director provincial ?, nos termos previstos nos
articulos 114 e seguintes da Lei 30/1992, de 26 de novembro, de Réxime Xuridico das

Administracions Publicas e do Procedemento Administrativo Comun.

4.6.- Asistencia e puntualidade do alumnado.

En canto a xustificacion das faltas seguirase o Programa de prevencion e control

do absentismo escolar do Concello.

Segundo este programa, considérase que existe unha situaciéon de absentismo
escolar significativa e susceptible de iniciar o protocolo de intervencion en educacion

infantil e primaria cando:

As faltas de asistencia e/ou puntualidade sen xustificar ou indebidamente xustificadas

a xuizo do titor/a, ao cabo dun mes, sexan de:
. 5 ou mais faltas de puntualidade

. 3 ou mais dias de non asistencia

Nesta determinaciéon de condutas absentistas queda definida a falta de puntualidade
como o retraso do alumnado na incorporacion ao centro escolar unha vez toca o timbre

e/ou se pechan o/s acceso/s ao mesmo.

Considérase, asi mesmo, que un alumno/a é absentista pasivo/a cando se dan 3
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ou mais das seguintes condutas reiteradamente ao longo dun mes:

* Deixar as probas, exames ou calquera tipo de cuestionario en branco, case en branco

ou contestar sen sentido.

. Non facer as actividades e/ou exercicios na clase.

. Non facer as actividades e/ou exercicios propostos para a casa.

. Non entregar os traballos obrigatorios.

. Non levar material a clase e observarse reiteracion na sua actitude.

. Non devolver aos profesores as notificacions asinadas polo pai/nai/titor

relacionadas coa marcha da materia.

. Interromper habitualmente a marcha da clases e/ou actividades.

Sen prexuizo do establecido anteriormente, sempre e cando sexa necesario a Xxuizo

dos titores ou do equipo docente dos centros educativos.

De modo xeral, ante calquera tipo de falta o pai/nai/titor/a debera:

o Para faltas previstas (citas médicas, xudiciais, cambio de residencia, ...): avisar da
ausencia do alumno/a con antelacion a producirse a falta.

o Para faltas imprevistas (indisposicions, morte dun familiar,...): avisar da ausencia do

alumno/a no mesmo dia.

En todo caso, cando un alumno/a falte mais de tres dias ao centro sen que a familia

teda comunicado o motivo, o titor/a deberase poner en contacto con esta.

TIPO DE FALTA XUSTIFICACION

Xustificante da familia que sera entregado no prazo
maximo dos 5 dias seguintes a incorporaciéon do

alumno/a no centro.
Ata 3 dias

Por A partir do 5° dia o centro non recollera o xustificante
enfermidade quedando a falta como non xustificada.

A partir de 3 | Xustificante médico

dias
Por razons Xustificante da familia que sera entregado no prazo
familiares Ata 3 dias maximo dos 5 dias seguintes a incorporacién<do

alumno/a no centro.

A partir do 5° dia o centro non recollera o xustificante
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| quedando a falta como non xustificada.

Por citacions de caracter

xuridico ou similar Con documento acreditativo

Tramitacion de documentos | Con xustificacidon escrita da oficina expendedora

oficiais

Presentacion a probas oficiais | Con xustificacion escrita do secretario do centro

Non se poderan xustificar as ausencias a clase dun alumno/a motivadas por:
acompanar aos pais a calquera actividade laboral ou calquera xestion a realizar polos
mesmos, coidar a irmans menores ou familiares e facer tarefas domésticas, vacaciéns da

familia, faltas selectivas para preparacion de exames....

Un numero de faltas inxustificadas que superen o 15% do total de horas lectivas
implicara a aplicaciéon de sistemas extraordinarios de avaliacion.
Correspdndelle ao claustro, oido o equipo de ciclo establecer os sistemas extraordinarios
de apoio.

Nas sesions de avaliacion quedara constancia da relacién de alumnos que tefian un
numero de faltas inxustificadas de asistencia a clase que supere o limite establecido polo

consello escolar.

4.7.- Agrupamento do alumnado.

Segundo a lexislacion vixente o agrupamento do alumnado sera flexible e favorecera

a coeducacion e a aprendizaxe cooperativa.

Sempre que a disporiibilidade horaria do profesorado e maila organizacion do centro o
permitan, os grupos poderanse desdobrar para a realizacion de determinadas actividades.
De maneira especial debe prestarase atencién a flexibilidade que permita a aplicacién de
adaptacions curriculares ou a atencion de alumnado que tefia necesidades especificas de
apoio educativo, como minusvalias, dificultades de aprendizaxe, alumnos con

sobredotacion intelectual, etc.

A hora de facer grupos de alumnado dun mesmo nivel o criterio a seguir sera a orde

alfabética.

Aqueles alumnos que repitan curso distribuiranse equitativamente nos distintos
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grupos de nivel. O equipo de ciclo xunto coa xefatura de estudios e o Departamento de
Orientacién poderan excepcionalmente, tomar unha decisién de agrupamento diferente en

funcién das caracteristicas do grupo e do alumno.

Os alumnos novos incorporaranse ao grupo de nivel con menor numero de alumnado.
No caso de igualdade entre grupos, o alumno novo incorporarase ao nivel que lle

corresponda por orde alfabética.

4.8.- Normas para o alumnado de educacién infantil.

Tendo en conta que a finalidade da educacion infantii € o desenvolvemento integral e
harmodnico do neno/a, asi como acadar a autonomia en tddolos ambitos consideramos fundamental

que:

. A asistencia debera ser continuada. E moi importante nesta etapa crear bos habitos e
rutinas, formando parte das mesmas a asistencia ao centro e o traballo na escola. Ter en conta que

o Programa de prevencion de absentismo tamén € aplicable aos nenos desta etapa.

. Antes de empezar a escola deberan controlar esfinteres, saber ir sos ao bafio, iniciar

autonomia ao vestirse, limparse sen axuda e non usar chupete nin tomar biberon.

. Solicitaranse aos pais teléfonos de contacto para localizacién dos mesmos ante calquera

incidencia que poida xurdir (pequeno accidente, cambiar ao neno,...)

49.- Tramitacion de reclamacions contra as cualificacions.

Os pais dos alumnos poderan reclamar contra as cualificaciéns outorgadas ao
rematar un ciclo educativo, baseandose na inadecuacion das probas propostas ao alumno
en relacion cos obxectivos ou na incorrecta aplicacion dos criterios de avaliacidon
establecidos.

Os pais que non estean de acordo coa cualificacién asignada ao seu fillo ao final dun
ciclo poderan presentar no prazo de cinco dias unha reclamacion por escrito ante o director
na que explique as razéns nas que fundamenta a sua solicitude.

A direccion do centro nomeara unha comisién presidida polo xefe de estudios e
integrada polo coordinador do ciclo e algun dos membros do correspondente equipo de
avaliacion que, no prazo de tres dias desde a presentacion da reclamacion, debera

adoptar a correspondente decisién, comunicada de inmediato ao reclamante, informandoo
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ao mesmo tempo do dereito que o asiste de interpofier recurso contra ela, no prazo de dez
dias, ante o Xefe territorial da Conselleria de Educacién e Ordenacién Universitaria
ponendo fin a sua resolucion a via administrativa.

Cando unha reclamacién ou recurso sexa estimado, procederase a rectificar a
cualificacién, mediante dilixencia estendida polo secretario co visto e prace do director,

facendo referencia da resolucion adoptada.

5.- PROFESORADO.

5.1.- Dereitos.

1. Respecto a sua dignidade persoal e profesional.

2. Dereito a impartir libremente as clases dentro da normativa legal vixente.

3. A elixir representantes e ser elixido representante nos distintos 6rganos de
goberno do centro.

4. Presentar propostas en tdodalas cuestions que afecten ao funcionamento do
centro.

5. Ser informado de forma regular sobre as actividades e xestidén do centro.

6. Dereito a dimitir das responsabilidades que desempefien, presentando por
escrito os seus motivos e aceptados estes polo 6rgano correspondente.

7. A disfrutar das licencias e permisos nos termos da regulacion vixente.

5.2.- Deberes.
1. Asistir puntualmente ao centro.
2. Cooperar no cumprimento das normas de convivencia do centro.
3.  Cumprir e facer cumprir tédolos acordos aprobados polo claustro e polo
consello escolar, sempre que non vaian contra a lexislacion vixente.
4. Comunicar por escrito a direccidén do centro as ausencias previstas.
5.  No caso dunha ausencia prevista deberan deixar organizado o traballo das
suas clases.
6. Os profesores con horas a disposicién do centro seran os encargados de
facer as substitucions necesarias.
7. Comunicar ao xefe de estudios a realizacion de actividades (visitas culturais,
competicidns deportivas, ...), cubrindo unha ficha sobre a actividade.
8. Controlar a asistencia dos alumnos, facendo entrega, ao xefe de estudios,
dun parte mensual no que quedaran reflectidas as ausencias, tanto as

xustificadas coma as que non foron xustificadas. Cubrirda ademais as faltas do
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alumnado no XADE.

9. Informaran as familias do programa de prevencion de absentismo escolar e
levaran a cabo a sua aplicacion.

10. Cumprimentar a documentacion que lle corresponda tanto impresa como no
programa XADE.

11.  Manter contactos periddicos cos pais dos alumnos. Tdédolos niveis deberan
ter unha reunién ao inicio do curso unha vez elaborada a Programacion Xeral
Anual.

12.  Recibir e informar aos pais dos alumnos sobre o seu rendemento durante o

horario establecido.

5.3.- Adscricion funcional do profesorado no centro.

O director, por proposta motivada do xefe de estudios, no primeiro claustro do curso
e unha vez oido este, asignaralle ciclo, curso e grupo de alumnos a cada un dos mestres
do centro.

A proposta do xefe de estudios construirase sobre as tres premisas seguintes:

I#) Prestarlle a mellor atencién posible as necesidades do alumnado do centro.
2%) Sacar a maior rendibilidade ao capital humano dispofiible, actualizando o potencial
creativo do grupo de mestres do colexio.
3%) Consensuar a proposta facilitando o contraste de pareceres e a concorrencia de

capacidades e esforzos.

No caso de non acadar o consenso do profesorado, o xefe de estudios fara a sua

proposta sobre os seguintes criterios:
I°) Respectar en todo caso o posto de traballo e/ou a especialidade que cada mestre tena
asignado pola sua adscricidon ao centro.
2°) Respectar o dereito de cada grupo de alumnos a manter o mesmo titor durante todo o
ciclo, incluindo, evidentemente, o 2° ciclo da educacién infantil.
3°) No suposto de que nun centro haxa varios mestres aspirantes ao mesmo ciclo ou
curso, a proposta de adscricion farase de acordo coa seguinte orde de prioridades:

a)Maior antiguidade como propietario definitivo no centro.

b)Maior antigidade no corpo como funcionario de carreira.

¢) Menor numero de rexistro persoal ou de orde de lista, se € ocaso.
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Excepcionalmente, cando a xuizo do equipo directivo existisen razéns pedagdxicas

suficientes para obviar o criterio de permanencia co mesmo grupo de alumnos no ciclo, o

director dispora a asignacion do mestre ou mestres afectados a outro ciclo, curso, area ou

actividade docente, oidos o interesado e o claustro, o coa conformidade da inspeccién
educativa.

Terase en conta a estrutura fisica do centro para facilitar a sincronizacion nos cambios

de clase e o menor desprazamento do profesorado.

Sempre que as instalaciéns do centro o permitan, as especialidades contaran cunha
aula propia; teran preferencia pedagoxia terapéutica, audicion e linguaxe, musica e idioma

por precisar de material especifico.

Cando sexa posible, no mes de xufio, farase unha adscricién provisional. De tal xeito
que o profesorado poida preparar con antelacion o material, programacion e actividades

do nivel no que levara a cabo a sua actividade docente no curso seguinte.

5.4.- Funcion titorial e outras funciéns docentes.

Tera dereito a este complemento o profesorado que:

a) Sexa titor.

b) Os que non sendo titores tefian 21 horas lectivas, considerando as gardas como tales.
Considéranse a estes efectos horas lectivas as reducions establecidas para o
desempefio dos oOrganos unipersoais de goberno, xefatura de departamento,
coordinacion de ciclo e coordinacién do equipo de dinamizacion linguistica.

c) O profesorado que complete o seu horario lectivo con algunha das seguintes
actividades:

» reforzo educativo
» atencién & diversidade
» desdobramentos en areas e materias de lingua galega, lingua castela, lingua
estranxeira ou matematicas
» atencién especifica de apoio ao alumnado estranxeiro € minorias étnicas
* apoio a educacion infantil
d) profesorado que , dentro do seu horario lectivo ordinario e horas complementarias

fixas, colabore nalgunha dinamizacion.
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5.5.- Asistencia e puntualidade do profesorado.

Ante a imposibilidade por parte dun profesor de asistir a clase, de ser posible,
comunicarao a xefatura de estudios con 48 horas de antelacion, deixando actividades
preparadas para o alumnado

De prever que se vai chegar tarde ao centro avisarase para que o alumnado non
estea na clase sen profesor.

De ser unha ausencia motivada por calquera circunstancia ocasional imprevisible,
comunicaraa, pola via mais rapida, ao centro para que poida ser organizada a sua

substitucion.

Segundo a lexislacion o permiso por asuntos persoais sen xustificacion esta suxeito
as necesidades do servizo. Isto implica solicitalo con antelacion sen supor que xa van ser
concedidos automaticamente, xa que a sua concesion dependera da posibilidade de

substitucion.

Ante casos reiterados de falta de puntualidade, estas faltas apareceran reflectidas no

parte de faltas e de persistir seran postos en cofiecemento da inspeccion educativa.

O non realizar a quenda de vixilancia do transporte o dia que corresponda sera

considerado como falta.

As substitucions seran cubertas polo profesorado de garda. O profesorado debera
comprobar sempre o cadro de gardas a 12 hora da mafa. Quen tefia garda a 12 sesién
debera esperar na sala de mestres os dez primeiros minutos para cubrir posibles
incidencias, profesores que chegan tarde, que non avisan ou non poden avisar que van

faltar.

5.6.- Avaliacion do alumnado.

Entre os dereitos dos alumnos figura o de que o alumno sexa avaliado con plena
obxectividade. Co fin de garantir este dereito, os centros deberan facer publicos os criterios
de avaliaciéon e de cualificacion.

A valoracién positiva do rendemento educativo nunha sesidén de avaliacion implica que

o alumno acadou os obxectivos programados e ten superadas tddalas dificultades
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mostradas anteriormente.

Cando os alumnos, podendo seguir os programas do seu propio ciclo, necesiten unha
medida ordinaria de atencion denominada reforzo educativo, seran avaliados tomando
como referente os criterios e procedementos de avaliacion do centro. Se o dito reforzo
educativo implica a intervencion do profesorado especialista de apoio en pedagoxia
terapéutica, en audicidon e linguaxe ou de apoio a invidentes, estes participaran na

avaliacion dos seus aspectos relacionados coa sua atencion.

Cando un alumno tefia necesidades educativas especiais que fagan insuficiente o
reforzo educativo e se fixese a correspondente adaptacién curricular, a avaliacion sera
realizada en funcién de criterios individualizados, sen prexuizo de que para os efectos de
promocion o referente sexan 0s obxectivos establecidos para o ciclo ou etapa
correspondente, quedando constancia escrita tanto no informe aos pais como no

expediente.

Cada titor coordinara as sesions de avaliacién do equipo de mestres que imparte
clases ao seu grupo de alumnos. As sesions deberan celebrarse antes do Nadal, Semana
Santa e final de curso. Os acordos dos equipos de avaliacion seran tomados de maneira
colexiada.

Despois de cada sesion de avaliacion, cada titor metera os datos relativos ao seu grupo de

alumnos no programa XADE e faralles chegar a informacién as familias.

6.- PAIS.

6.1.- Dereitos.
1. Matricular aos seus fillos segundo a lexislacion vixente.
2. Elixir e ser elixidos para formar parte do consello escolar.
3. Recibir da direccion, profesorado e dos seus representantes no consello
escolar, informacioén sobre o funcionamento do centro.
4. Recibir trimestralmente informacion escrita sobre a avaliacion continua dos seus
fillos/as.
5. Entrevistarse periodicamente cos profesores/as para ser informado de calquera
aspecto relacionado coa educacion do seu fillo/a.

6. Reclamar as cualificacions dos seus fillos nun prazo de cinco dias.
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6.2.- Deberes.

1. Presentar no centro a documentacion precisa para a escolarizacion dos seus
fillos/as, dentro dos prazos legais establecidos.

2. Informar ao profesorado sobre as posibles deficiencias fisicas ou psiquicas do
seu fillo/a e adoptar as medidas necesarias para corrixilas.

3. Proporcionarlle ao seu fillo/a o material e recursos necesarios para realizar as
tarefas que indique o profesorado.

4. Controlar as actividades escolares dos seus fillos/as, asi como distribuir e
controlar o seu tempo libre e de ocio, en especial no relativo a lecturas, xogos, television,
etc.

5. Facilitar o cumprimento das obrigas do alumnado respecto ao centro:
puntualidade, orde, aseo, asistencia.

6. Entrevistarse periodicamente cos profesores respectando o horario previsto.

7. Atender as comunicacions que lles manden os profesores ou a direccion do
centro.

8. Asinar os boletins de avaliacion continua dos seus fillos.

9. Xustificar as faltas de asistencia a clase e os retrasos dos seus fillos/as.

10. Colaborar co profesorado nos problemas de disciplina, participando na labor
educativa exercida sobre os seus fillos/as.

11. Recoller ao seu fillo/a sempre que por algunha razén tenan que abandonar o
centro en horario lectivo, deixando cuberto o correspondente xustificante.

12. Absterse de visitar aos seus fillos/as en horarios de clase ou de recreos.

13. Non desautorizar a accion dos profesores diante dos seus fillos/as.

14. En caso de separacion xudicial dos pais, deberan xustificar a quen
corresponde a garda e custodia dos fillos/as.

15. Estimular aos seus fillos/as no respecto as normas de convivencia do centro

como elemento que contrible a sua formacion.

6.3.- Asociacions de nais e pais de alumnos.

1. Nas escolas de educacion infantil e colexios de educacion primaria poderan
existir as asociacions de nais e pais de alumnos, de acordo coa lexislacion vixente.

2. Estas asociacions poderan:

1)  Elevarlle propostas ao consello escolar para a elaboracion do proxecto
educativo e ao equipo directivo para a elaboracién da programacion xeral anual.
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2) Informar ao consello escolar daqueles aspectos da marcha do centro que
consideren oportuno.
3) Informar aos asociados da sua actividade.
4) Recibir informacion, a través dos seus representantes no consello escolar,
sobre os temas tratados nel.
5) Elaborar informes para o consello escolar a iniciativa propia ou a peticiéon deste.
6) Elaborar propostas de modificacion das Normas de organizacion e
funcionamento.
7) Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias e
extraescolares que, unha vez aceptadas, deberan figurar na programacion xeral anual.
8) Conecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracion que deles

realice o consello escolar.

9) Recibir un exemplar da programacion xeral anual e do proxecto educativo.

10) Recibir informacion sobre os libros de texto e os materiais didacticos adoptados
polo centro.

11) Fomentar a colaboracion entre tédolos membros da comunidade educativa.

12) Facer uso das instalacions do centro nos termos que estableza o consello

escolar de acordo coa lexislacion vixente.

7.- PERSOAL NON DOCENTE.

Dentro do respecto aos dereitos e as obrigas marcadas pola lexislacion vixente e
polas condicions contractuais da empresa coa que o Concello contrata os servizos de
limpeza e mantemento do centro, o persoal non docente desenvolvera con dilixencia o
traballo que lle solicite o profesorado co fin de cumprir coa sua tarefa docente ou que lle

encomende o equipo directivo para o axeitado funcionamento do centro.

No caso de discrepancia coas solicitudes efectuadas polo profesorado, ateranse ao

que dispofia calquera membro do equipo directivo.

CONSERXERIA

Este servizo é proporcionado por unha empresa de servizos contratada polo Concello.
A empresa adxudicataria debera prover os medios humanos e materiais para prestar
0s servizos de conserxeria.
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Os servizos seran como minimo os sequintes:

- Coidado e vixilancia dos centros obxecto do concurso.

- Abrir e pechar os colexios.

- Acendido e apagado das luces dos centros.

- Acendido e apagado dos aparatos eléctricos.

- Acendido e apagado dos aparatos de frio ou calor.

- Varrido xeral dos exteriores dos centros, que non sexan vias publicas.

- Recollida de follas e outros restos vexetais ou de calquera tipo.

- Mellora continua das areas axardinadas dos centros: sega, cavado, poda,
- Pequenas reparaciéns nos cristais.

- Pequenas reparacions de fontaneria.

- Pequenas reparacions de ferraxeria.

- Pequenas reparacions nas fiestras dos centros.

- Pequenas reparaciéns de persianas.

- Pequenas reparacions de construcion.

- Traballos diversos de pintura menor: portas, paredes, fiestras, metais, etc.
- Verificacion e coidado dos niveis do gasoil dos aparatos que o requiran.
- Limpezas diversas tanto de exteriores como teitos ou similares.

- Cambio de bombillas queimadas.

- Mantemento dos aparatos de secado automatico nos lavados.

- Mantemento dos aparatos de dosificacion de xabon nos lavabos.

- Qutros.

Debido a que a cancela do centro permanece pechada durante o horario lectivo, o
conserxe sera o encargado de contestar o timbre cando soe, abrir a cancela e atender a persoa
qgue chega ao centro. Tamén sera o encargado de atender o teléfono cando non haxa ninguén
do Equipo directivo en Administracion.

Non podera ausentarse da entrada do centro nas sesions nas que non haxa ningun
membro do Equipo directivo en horario de atencion a cargo.

Os tratamentos de desratizacion, desinfeccion e desinsectacion, deberan facerse
en aquelas época do ano onde os locais non se encontren ocupados.

A empresa debera atender e facer cantas actuacions sexan necesarias para eliminar
calquera brote que poda xurdir.

As actuaciéns deberan facerse para evitar brotes nos periodos de maior risco. A
empresa adxudicataria debera presentar o seu plan de actuaciéns praguicidas e as
posibilidades de melloralas frecuencias e traballos propostos.

A taboa de frecuencias e unha guia de servizos minimos.

TABOA DE FRECUENCIAS: CONSERXERIA PERIODICIDADE
Coidado e vixilancia dos centros diaria
Abrir e pechar os colexios, incluindo o tempo lectivo diaria
Acendido e apagado das luces dos centros. diaria
Acendido e apagado dos aparatos eléctricos. diaria
Acendido e apagado dos aparatos de frio ou calor. diaria
Varrido xeral dos exteriores dos centros diaria
Recollida de follas e outros restos vexetais diaria
Mellora continua das areas axardinadas dos centros dia ria
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Verificacion e coidado dos niveis do gasoil diaria
Pequenas reparacions nos cristais. secundaria
Pequenas reparacions de fontaneria. secundaria
Pequenas reparacions de ferraxeria. secundaria
Pequenas reparacions nas fiestras dos centros. secundaria
Pequenas reparacions de persianas. secundaria
Pequenas reparacions de constricion. secundaria
Traballos diversos de pintura menor: portas, paredes. secundaria
Limpezas diversas tanto de exteriores como teitos secundaria
Cambio de bombillas queimadas. secundaria
Mantemento dos aparatos de secado automatico secundaria
Mantemento dos aparatos de dosificacion de xabén secundaria
Outros. secundaria

TABOA DE FRECUENCIAS DE LIMPEZA

Varrido humido e fregado de solos diario

vestibulos e corredores

Aspirado e desmanchado de alfombras e diario

moquetas

Limpeza e fregado de oficinas diario

Desempoado de mobiliario diario

Limpeza de inodoros, piletas, espellos, etc | diario

con productos desinfectantes e

ambientadores

Limpeza de aulas, seminarios, biblioteca e |diario

salas de lectura

Limpeza de cristais interiores mensual

Limpeza de cristais exteriores semestral

Limpeza de paredes ata 1,80 bimestral

Limpeza de teitos (desempoado) trimestral

Desempoado de persianas trimestral

Limpeza a fondo de mobiliario. semestral

Desempolvado en saidas de aire

Limpeza a fondo de persianas

Limpeza a fondo de andeis e arquivos anual

Decapado, encerado e abrillantado de solos | segundo
necesidade

Limpeza de portas, zécalos, marcos e

ventas.

Limpeza de puntos de luz pola sua parte anual

exterior
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8.- REVISION DAS NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO.

A revision das normas debera ser planeada no comezo do curso escolar, formando
parte, o proxecto de revision, da Programacion Xeral Anual do centro. Calquera dos 6rganos
citados nestas Normas poderan proponer diante da direccion do centro a revision do

mesmo, correspondéndolle a direccion promover a redaccion das modificacions do mesmo.

Na revision das Normas deberan participar todos e cada un dos sectores da
Comunidade Educativa.

Correspdndelle a Direccion do Centro promover a redaccion dun borrador que sera debatido

polo claustro de profesores antes de ser presentado ao Consello Escolar para a sua

aprobacion.

As presentes Normas de organizacion e funcionamento foron aprobadas polo

Claustro e polo Consello Escolar celebrado o dia 7 de xuno de 2011.

A sua modificacién foi aprobada en Consello Escolar celebrado o dia 29 de xuio
de 2012
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