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1.- INTRODUCCION

Este documento que presentamos, pretendeuse elaborar de xeito PARTICIPATIVO é
estd composto por un conxunto de normas e acordos elaborados pola comunidade educativa
para garantir o cumprimento dos dereitos e deberes de todos os membros e minimizar as

situacidns de riscos, asi como facilitar a toma de decisidns mais acertadas.

Estas Normas de Organizaciéon e funcionamento (N.O.F.) deben proporcionar pois un marco de

referencia para un bo funcionamento do Centro

AMBITO DE APLICACION E VIXENCIA:

Este é un documento de aplicacion a todos os sectores e membros da Comunidade Educativa,
qgue unha vez aprobado é de OBRIGADO CUMPRIMENTO para pais, profesores, alumnos e
persoal non docente do centro educativo. No momento da sUa aprobacidon, que figura na
dilixencia final, polos érganos competentes, pasa a ser o substituto do Regulamento de Réxime

Interno vixente ata ese momento.
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2.-. BASES LEGAIS NORMATIVA.

Constitucion Espanola del 27 de diciembre de 1978 (BOE 29/12/1978).

LOMCE. Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.(BOE
10/12/2013)

Decreto 374 /1986, do 17 de outubro polo que se aproba o regulamento organico das

escolas de educacién infantil e dos colexios de educacién primaria. (D.0.G. 21/10/1993)

R.D. 275/2007 por él que se crea el Observatorio Estatal para la Convivencia Escolar (BOE
15/03/2007)

Orde do 22 de xullo de 1997 polo que se regulan determinados aspectos de organizacion e
funcionamento das escolas de educacién infantil, dos colexios de educacién primaria e dos
colexios de educacién infantil e primaria dependentes da Conselleria de Educacion e
Ordenacion Universitaria.(D.0.G. 02/09/1997)

Decreto 85/2007, do 12 de abril, polo que se crea e se regula o Observatorio Galego de
Convivencia Escolar. (D.0.G. 08/05/2007)

Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa.(D.O.G.
15/07/2011)

Decreto 229/2011, de 7 de decembro, polo que se regula a atenciéon & diversidade do
alumnado dos centros docentes da Comunidade Auténoma de Galicia nos que se imparten as
ensinanzas establecidas na Lei Organica 2/2006, do 3 de Maio, de educacién. (D.O.G.
21/12/2011)

Decreto 254/2012, do 13 de decembro de 2012 polo que se regula a admision do alumnado

na ensinanza non universitaria (DOG 26/12/2012)

Orden de 12 de marzo de 2013 que desenvolve o decreto de admisién (D.O.G. de 15 de
marzo de 2013.

Decreto 8/2015, de 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a lei 4/2001, de convivencia e

participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar (DOG 27/01/2015)

http://www.edu.xunta.es
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3.- PARTICIPACION NO CENTRO
PARTICIPACIONDA COMUNIDADE EDUCATIVA
A comunidade educativa esta integrada por todos os que participan na tarefa educativa.

A Constitucién Espanola de 1978 no artigo 27.7 di: “Los profesores, los padres y en su caso los
alumnos intervendran en el control y gestion de todos los centros sostenidos por la
administracion con fondos publicos en los términos que se establezca”. Posteriormente

recollese nas diferentes leis educativas (LODE,...LOMCE) esta participacion.

A LOMCE, regula a participacion dos distintos membros da comunidade educativa,
mantéfiense os principios xerais de participacion do artigo 118 da LOE e o do artigo 119 de
participacion, funcionamento e goberno dos centros publicos e publicos concertados. (art. 118

= 5 principios xerais, art. 119 =5 artigos)

Asi pois, a participacion é un valor basico no que estd implicado o alumnado, profesorado,
familias e persoal de administracibn e servizos nos centros educativos.
A comunidade educativa participara no goberno dos centros a través do Consello Escolar. Este
organo colexiado estara formado polo Equipo Directivo, representantes do profesorado,
representantes do sector familias, representante da AMPA, representantes de PAS e

representante do Concello.

Ademais, seguirase potenciando a participacion familiar a través da ANPA, no
desenvolvemento de talleres e actividades dirixidas principalmente as nais e pais ou titores/as
legais, reunions xerais e entrevistas persoais co titor/a, asistencia a visitas complementarias,

fomento da participacién en cursos de formacidn para as familias, entre outras.

O persoal non docente formularda as suas dubidas ou suxestions & direccién do centro.
Dende a direccién resolveranse estas ou tomaranse en conta para a boa organizacién do

centro.

Con respecto as relacions cos Organismos oficiais (Concello, Consellerias...) e Asociacions,
terase unha relacion fluida, tendo en conta as suas propostas, valorandoas e levandoas a cabo,

se asi o decide o Consello Escolar e o Claustro.

Unha das caracteristicas do noso centro é a de ser aberto &8 comunidade educativa e
especialmente as familias. Para lograr unha atencién optima destinase parte do horario de
dedicaciéon especial docente as visitas e reunions, segundo o establecido na normativa vixente.
O horario de visita ao profesorado do centro serd os martes de cada mes, como norma xeral,
en horario de 16:00 a 17:00.
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Ademais, o equipo directivo dispon dun horario de atencién as familias, sendo flexible e

adaptdndose, na medida das posibilidades, as necesidades dos pais e as nais.

O profesorado pedird a colaboracion das familias nos talleres/actividades que se organizan,
ben a nivel de aula ou por etapa, nas saidas e visitas complementarias e noutros momentos

que se requira, segundo as necesidades.

As familias colaboran desenvolvendo outro tipo de actividades no centro, como participando,
coas suas actuacions nas festas de Antroido, Nadal(ou outras que poidan xurdir) ou fin de
curso segundo se determine na PXA anual . O centro facilita estas reuniéns e pon a disposicidon

delas o lugar de ensaio, e flexibilizando o horario.

A ANPA dispén dun lugar de reunién dentro do centro e organiza actividades conxuntamente
co equipo directivo, tales como: acollida temperda, diversas actividades extraescolares, apoio
nos proxectos do centro (Antroido e Nadal), talleres varios, graduacions,

Ademais, colabora economicamente para a dotacién de recursos e mantén reunions regulares
coa direccion do centro, para acordar temas relacionados coas actividades ofertadas e outros

asuntos de interese.

Existen dias xornadas abertas & comunidade educativa, que se concentran nas "festas de
Nadal e Antroido".Tamén a xornada de acollida para novos alumnos no mes de xufio de cada

curso.

Os profesores manteran unha reunién grupal por trimestre cos pais de alumnos (que
trimestre/s detallarase na PXA de cada curso académico) , aos cales se lles informara das
actividades que se levaran a cabo durante o trimestre, analizar os resultados e
comportamentos dos nenos nas aulas, asi como do funcionamento e temario dese periodo de

tempo.

Os pais que o desexen poden solicitar cita a sua titor/a, co fin de evitar que coincidan os pais

de distintos alumnos & mesma hora, avisarase con antelacion da sua visita.

Por outro lado, os titores estan en contacto permanente cos pais, mediante chamadas de
teléfono, reunidns persoais etc. Para casos urxentes e motivados.
Para mellorar a comunicacion entre Centro e familias temos activo o programa Mensario:

para envio de mensaxes as familias, profesorado,...

Ante situacions de urxencia os pais poden pofierse en contacto cos profesores nas horas do

recreo e nas horas establecidas a principio de curso para iso, se a situacion o requirise ..
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Os profesores estaran en contacto cos pais a través de chamadas de teléfono e escritos cando
sexan asuntos moi urxentes pero onde realmente se ten que manifestar o contacto entre pais

e profesores é nas horas de titoria.

Os titores reservan a potestade de facilitar determinada informacién por telefono (por seguridade
de uso de datos persoais)

Tamén se emprega para informar, avisos no taboleiro de anuncios do colexio e circulares as
familias.

4.- NORMAS XERAIS DO COLEXIO

4.1. a MATRICULA DO ALUMNADO

No momento de efectuar a matricula entregarase a documentacion que se solicita na
normativa vixente. Ademais, e por acordo do Consello Escolar, farase entrega da seguinte

documentacion:

& Autorizacion de uso de imaxe do alumno/a mediante fotos e videos

& Solicitude de inscricion na acollida tempera e formularios de aceptacién dos requisitos a

cumprir.

& Solicitude de inscricién no comedor (se interesase)
~Solicitude de opcidn relixiosa ou Valores Sociais e Civicos
& Folla de situacion familiar dos pais do alumno/a

& Folla de comunicacion de datos familiares actualizada

& Solicitude de servizo de transporte escolar (se interesase)

4.1.b PERIODO DE ADAPTACION

O inicio da escolarizacién dos alumnos de nova incorporacién ao centro (Educacion Infantil 3
anos) sera graduada e axustarase ao calendario que emita a Consellaria de Educacion no que
se refire as normas de principios de curso. O equipo de ciclo partird do principio de
flexibilidade, intentando que os horarios que se establezan favorezan a incorporacion paulatina

do alumno/a ao centro.
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Nos casos nos que as familias non poidan ou non desexen realizar o periodo de adaptacién

incorporaranse despois deste periodo de dlias semanas.

Este periodo de adaptacion estara integrado na PXA e serda aprobado en Consello Escolar.
Atendera, na medida do posible, as suxestidons realizadas polos pais e as nais, de forma que se

poida conciliar a vida familiar e laboral.

Na etapa de Educacion Infantii non debemos esquecer:

e A asistencia deberd ser continuada. E moi importante nesta etapa crear bos hdbitos e
rutinas, formando parte das mesmas a asistencia ao centro e o traballo na escola. Ter en conta
gue o Programa de prevencion de absentismo tamén é aplicable aos nenos desta etapa.

o Antes de empezar a escola deberan controlar esfinteres (non usaran cueiro
/panal), deben saber ir sos ao bafio, iniciar autonomia ao vestirse, limparse sen
axuda e non usar chupete nin tomar biberén,.... Deben saber comer e beber sés.

o Tendo en conta que a finalidade da educacion infantil é o desenvolvemento integral e
harmodnico do neno/a, asi como acadar a autonomia en todolos ambitos consideramos

fundamental que:

. Solicitarase aos pais teléfonos de contacto para localizacion dos mesmos ante calquera
incidencia que poida xurdir (pequeno accidente, cambiar ao neno,...). E obriga dos pais manter
actualizados os nimeros de teléfono persoais.

. Os nenos de educacion (Infantil-Primaria) que non tefian a capacidade de controlar
esfinteres, a limpeza e hixiene persoal do neno é a cargo dos pais titores, polo que o
profesorado non ten a obriga de cambialo, sendn que debe chamar aos pais titores para que o
fagan.

. No caso de que sexa un neno de Educacion Infantil, LEMBRARASELLE AS FAMILIAS QUE
ata que tefia control de esfinteres, non esta en condicions de asistir a clase pois é unha etapa
non obrigatoria e o centro non dispdon dos medios adecuados para atender ao seu fillo, polo
gue é aconsellable que retrase un periodo de tempo a sua escolarizacién e se incorpore unha
vez alcanzado esa autonomia necesaria.

. Os alumnos que estan enfermos (con febre, infecciéns) non deben asistir ao colexio por
razéns evidentes.

o En Educacién infantil os nenos/as levaran para casa todos os dias o mandilén por

razons de hixiene.
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4.2.HORARIO XERAL DO CENTRO.

O Horario xeral do centro serd o que esta exposto permanentemente no taboleiro do centro.
Tamén figuraradn as actividades extraescolares ofertadas e horarios. Dende o curso 2013-2014

sera todo o curso en xornada continuada de mafna.

O persoal do centro, docente e non docente non sera responsable da permanencia de
persoas no centro ou nas suas instalaciéns en horario non lectivo. O xefe territorial logo do
informe do Consello Escolar autorizara ou non as asociacions, clubs,..etc que soliciten (modelo

001) utilizar as instalaciéns nos horarios delimitados.

O timbre temporizado do centro serd considerado o horario oficial para as entradas e saidas do

profesorado e alumnado.

O horario de atencién da Direccion ou a Xefatura de Estudios serd previa cita por norma
xeral. Cando se trate de cuestidons de urxencia debidamente xustificadas tentarase unha

atencidon inmediata.

4.3 HORARIO DE SECRETARIA

O horario de secretaria para tramites administrativos e atencién a8 comunidade educativa

sera o que se publique no comezo de cada curso que figurara na PXA.

4.4. ENTRADAS E SAIDAS DURANTE O HORARIO
ORGANIZACION NA ENTRADA E SAIDA DO CENTRO E NOS CAMBIOS DE SESION.
Os profesores e alumnos acudiran con puntualidade & clase.

Os alumnos que cheguen con retraso incorporaranse a sda aula no inmediato cambio

de clase (cando soe o timbre).

Os pais/nais non poderan acceder as aulas no periodo de clases (para entregar ou

recoller os alumnos/as, darlles material,....).

Os alumnos non transportados ata a hora de entrar, permaneceran féra do recinto custodiado
polos seus pais ou titores legais ata o momento de entrada &s actividades lectivas, poderan
entrar uns minutos antes acompafiados polos seus pais, especialmente se chove ou fai moi mal

tempo, pero nunca antes das 9,35 horas.
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A serea soara as 9,45h. Nese momento o alumnado ordenarase nas suas filas correspondentes
e entrarda aos corredores acompanado do profesor/a de garda de entrada. O alumnado
distribuirase segundo cursos nas distintas portas de entrada. Unha vez que se encontre o

profesor/a co grupo de alumnos, os familiares deberan abandonar o centro.

A saida do alumnado de Educaciéon Infantil e 1° Ciclo de Primaria ao final da xornada
escolar, estara organizada de forma que se garanta a seguridade. Para iso as familias
recolleran os seus fillos/as ao profesor que o acompafie nese momento. O profesorado do nivel
de 3° a 6° de primaria informaradn os pais que deben estar na saida do centro ao termo da

xornada escolar, para facerse responsables destes.

O alumno ou alumna saird do centro cunha persoa adulta. No caso de que os seus pais
autoricen sair cun menor, con outra persoa allea ou sd, asinaran previamente ao titor/a unha
autorizacion (Modelo 002). Esta autorizacién debe ser asinada polo pai e/ou nai do alumno/a
e, ademais, pola persoa autorizada da recollida. Nos casos de autorizar a irse o neno/a solo, é

obrigatorio asinar a autorizacion (Modelo 003).

Ningun alumno saira da clase antes de que toque a serea.(Esta toca duas veces, unha para
recoller e outra para sair). Cando toque a serea de recollida o mestre responsable do grupo
poderd organizar a saida ou ben esperando a que soe a outra serea na clase, ou nos
corredores ata que soe a serea de saida, momento no que sairan do edificio ou se dirixiran ao

comedor sen correr e en orde.

Entre clase e clase os alumnos/as permaneceran na aula, ata que o responsable da seguinte

sesion se persone, sera nese caso cando soliciten permiso para ausentarse (de ser o caso).

O control de puntualidade e asistencia do profesorado sera realizado pola Xefatura de Estudios.
Calquera profesor que prevexa ausentarse comunicarao tan pronto poida, no caso de xurdir

imprevistos comunicarao canto antes.

Os permisos (ao profesorado) concederanse segundo a Orde do 7 de abril de 2008
(DOG 23/04/2008) E para casos de permisos por asuntos persoais, imprevistos... no caso de
existir varias peticiéns, darase preferencia as persoas que posuan menos dias gastados nese

concepto no curso escolar.
En canto as saidas:

. Efectuaranse de xeito ordenado, en filas e despois de que toque a sirena. Os mestres
gue tefian clase na ultima sesién acompanaran aos seus alumnos ata a saida.

. Sairase en orden e en silencio.
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o Ningln alumno podera abandonar o Centro en tempo lectivo, ou antes de que soe a
serea, se non é acompafiado por un adulto e coa autorizacidn do profesor titor. Aqueles
pais/nais/titores que necesiten 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. (Modelo 04)

o O alumnado de primaria saird todo pola entrada do patio . O de infantil saira pola
mesma porta uns minutos antes). Os familiares que vefian recoller os nenos non entraran as
aulas.

o O alumnado transportado ( unha vez saian do comedor ) esperara diante da entrada,
entén dirixirase & 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

recollerdn 5 minutos antes co resto do alumnado.

SAIDAS E ENTRADAS (gardas do profesorado).

Pola mafia para facer garda de transporte e entrada estaran os profesores correspondentes
(segundo rateo regulamentada) realizando as funciéns de garda e coidado do alumnado
transportado. No caso de ausencias substituiraos a xefatura de estudios. Polas tardes na saida
de comedor esta garda farana as coidadoras de comedor e o director e/ou encargado de

comedor.

Os mestres que fagan garda de transporte librardn media hora do seu horario lectivo.
Preferentemente na Ultima sesién das mafas, dacordo coas posibilidades organizativas que

considerara a xefatura de estudios.

PROCEDEMENTO DE ACTUACION NA ENTRADA E SAIDA DO CENTRO FORA DO
HORARIO HABITUAL

Se por circunstancias médicas ou outras circunstancias xustificables fose necesario que o
alumno acuda a clase despois das 9,45h. ou necesite sair anticipadamente do centro, o pai ou
nai debe pasar por Secretaria e comunicalo. No caso de retraso, antes de acudir & clase o
alumno, acompafiado do adulto deixard constancia escrita en Secretaria, xustificando o
retraso. No caso de saida anticipada e por acordo do Consello Escolar, debe deixarse
constancia escrita no centro, anotando a hora de retirada. Asi mesmo, estas circunstancias

deben ser xustificadas polas familias ao titor/a.
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Se os retrasos ou saidas anticipadas son frecuentes e as xustificacions non se considerasen de
todo validas, o Xefe de Estudos concertara unha reunidn coas familias para aclarar as
xustificacions e resolver a situacion, tamén se recomenda a intervencién do Departamento de
Orientacidon. Se persistise a situacién, poneriase en cofiecemento da traballadora social da

zona e dos Servizos Sociais do Concello.

Se os pais precisan recoller aos seus fillos/as antes da hora de saida pasaran por Secretaria
para cubrir un xustificante e esperardan mentres se vai buscar ao neno & aula cubrirdn para
este caso unha folla na que precisaran todos os datos referidos & hora de saida, asi como

tamén quen o leva, e entregara esta folla ao titor ou ao xefe de estudios. (Modelo 004).

As gardas ou substitucions de clase.

1.-Os profesores de garda seradn responsables dos grupos de alumnos que se
encontran sen profesor, teranos recollidos na sUa aula, orientaran as slas actividades e

velaran pola orde e bo funcionamento deses grupos e, en xeral, do colexio.

2. Se un profesor, por causas legalmente xustificadas, ten previsto non asistir a clase, podera
deixar actividades para que sexan realizadas polos alumnos durante a garda
correspondente. En todo caso, é o profesor de garda quen decidird a actividade educativa

dos alumnos nese periodo, utilizando o devandito material ou non.

3. O profesor de garda debera ter baixo a sUa supervisidon directa, durante toda a sesién, ao
grupo de alumnos que lle asignaron, manténdoos na aula e non permitindo que

estean sds no patio ou noutras dependencias do centro.

4. Na medida do posible, o profesor de garda que non estea a cargo dun grupo, atendera as

incidencias que poidan xurdir nesa hora de garda.

AS GARDAS DE TARDE.

Os Martes todo o profesorado permanecera no centro de 16.00 a 18.00 horas.Os luns,
mércores e xoves, e excepcionalmente o venres, farase gardas rotatorias neste horario por

parte da xefatura de estudios, dacordo co proxecto de xornada continuada.

Estes profesores asinaran no libro de gardas ao efecto e reflectirdn incidencias se as houbese.
Os dias de garda de biblioteca poderan estar nela, o se non hai alumnos poden estar na
salade mestres ou zona administrativa (se se ausentan facer algunha actividade no centro

deixaran nota de onde estan). Nesta zona e onde permaneceran para solventar calquera
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continxencia que xurda cos alumnos que asisten a actividades extraescolares (que non vefian

recollelos, que se manquen, etc..)

4.5 HORARIO DE ATENCION AS FAMILIAS POR PARTE DO PROFESORADO.

Tal como se recolle no punto 3, tratarase de facilitar a maxima participacién das familias no

proceso educativo.

O horario de atencidon o0s pais/nais/familias serd o que se aprobe cada curso
(Comunicarase no mes de setembro) se non cambia por razdns organizativas ou outras, sera
o martes de 16.00 a 17.00. De resultarlles imposible os pais entrevistarse co profesor
correspondente no horario establecido, e xustificando satisfactoriamente dita imposibilidade
deberan pofierse en contacto co mesmo para fixar outra hora, dentro do horario de

permanencia do profesor no centro.

4.6. TEMPO DE LECER

O Tempo de lecer terd unha duracién de 2 hora diaria, situado na periodo central da xornada

lectiva : de 12,30 horas a 13 horas.

A responsabilidade de vixiancia dos alumnos durante o periodo de lecer correspondera ao
profesorado en tres zonas, establecéndose quendas diarias, quendas rotatorias para
substitucions, regulamentadas na PXA de cada curso e supervisadas pola xefatura de
estudos. O niumero de mestres vixiantes asegurara a rateo establecida pola lexislacidon vixente.
En E.I. haberd un mestre/a por cada 25 alumnos/as ou fraccion e en Primaria sera un mestre

/a por cada 50 alumnos/as ou fraccion.

a) ORGANIZACION E VIXILANCIA DOS RECREOS

O Xefe de Estudos sera quen organice e supervise as quendas de coidado de patio. As
quendas de garda de recreo , fixaranse no claustro de principio de curso. En caso de ausencia
dalgln mestre/a no coidado dos patios establecerase unha quenda de substitucidns. O criterio
gue se segue para a elaboracion do plan de substitucions dos recreos é o de orde alfabética do

primeiro apelido do profesorado.
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Os integrantes de cada quenda organizaran a vixilancia de forma que consideren mais
oportuna. En caso de desacordo entre os integrantes da quenda rexeran as seguintes normas:
a) o profesor que sexa titor fara a vixilancia na zona do patio onde estean os alumnos da sua
titoria.. b) Se coincidisen dous profesores titores na garda, e os alumnos de ambos coincidisen
na mesma zona de patio, farian a vixilancia rotando as zonas de vixilancia, por semanas ou
trimestres. C) se houbese continxencias, consultarase & xefatura de estudios quen artellara

una solucidn para o resto dese curso académico.

En caso de accidentes, ou que un alumno/a requira unha atencion especifica, farano en
primeira instancia un dos profesores que atenda o patio, comunicando tal circunstancia tanto

ao titor coma ao Equipo Directivo.

b)NORMAS NOS RECREOS
Usaranse as papeleiras; non se tiraran papeis ou outros desperdicios no chan.
Non entrara no centro durante o recreo sen permiso.

Durante o recreo o alumnado non podera permanecer nas aulas nin nos corredores, salvo que

estea acompanado por profesorado.

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

garda.

Nos casos especiais apreciados e xustificados para non estar no patio, o alumno/a estara na
dependencia de entrada do edificio administrativo, serd o mestre de garda quen artellara quen

atende a este neno/a
As saidas e entradas efectuaranse de xeito ordenado e en fila.

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

deportes de pelota seran con pelotas brandas (plastico, caucho, goma, coiro brando)

Calquera problema que haxa no recreo, pofierase en cofiecemento dos profesores de garda de
patio.
Respectaranse as normas dos xogos, asi como as indicaciéns que ao respecto fagan os

mestres.

Cando as circunstancias meteoroldxicas, asi o aconsellen, os alumnos de primaria realizaran o

recreo no pavillén, e os de infantil no ximnasio
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Non se saira do recinto escolar por ningin motivo. No caso de balons que saen solucionara o

problema o mestre de garda.

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

Cando o recreo sexa no pavillén non se subira as canastras ou porterias nin se colgara delas;
tampouco se xogara con baldns (salvo xogos organizados polo mestre de garda). Non se usara

o material de educacion fisica que poida estar no pavillon.

4.7 ABSENTISMO ESCOLAR E FALTAS DE ASISTENCIA.
a)PLAN DE PREVENCION E CONTROL DO ABSENTISMO ESCOLAR

A asistencia a clase é un dereito irrenunciable do alumno. E unha obriga para os pais e nais. O
profesorado, titores, xefe de estudios, Director.. tefien un papel activo na prevencion,
tratamento,.. tefien o deber de controlar as faltas de asistencia e informar primeiro as familias

e cando proceda a Inspeccion Educativa.
En sintese o plan debe ter en conta os seguintes aspectos:

10 Entendemos por Absentismo si existe un 10% do horario lectivo mensual de ausencia
(artigo 22 do decreto 229/2011)

20 Faltas xustificadas (que non computan) consideraranse as citacions, existencia de morte ou
enfermidade grave dun familiar de 1° e 2° grao, tramitacion de documentos oficiais, exames,

indisposicions, enfermidades (polo tempo necesario ).

30 O control diario de asistencia e rexistro corresponde ao titor. Os especialistas comunican as

ausencias ao titor. O titor comunica as ausencias as familias para que estas as xustifiquen.

40 Q titor rexistra as faltas no XADE. Nos cinco primeiros dias do mes seguinte comunica as
faltas & familia e convocaraos a unha reunion. (convocatoria de reunién e realizacion segun

modelo existente).

b) EXPEDIENTE DE ABSENTISMO. Inicia o titor, comunicallo ao xefe de estudios. No
periodo dos 7 dias naturais da superacion do limite de faltas sen xustificar (10%). Os pasos
son reunion do titor coa familia (convocatoria e acta da reunion). Se hai solucion= arquivo. Se

non hai solucién, o xefe de estudios relinese coa familia se hai solucién= arquivo. Se non hai
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solucion notificacion a Servizos Sociais do Concello de Lugo e a Inspeccidon Educativa nos 30

dias naturais do inicio do expediente (incluir listado de faltas, rexistro de actuaciéns)

Nota aclaratoria: Na carpeta PROTOCOLO DE ABSENTISMO C.E.I.P. VIRXE DA SOIDADE,
ubicada na Xefatura de Estudios existen copias dos diferentes modelos de convocatoria,

actas...necesarias para o expediente de absentismo.

GRAFICO EXPLICATIVO iiiiiliilii ﬁiiiilili“g iiiﬂl ﬁi

Reunién persoa titora coa familia

v

Solucién?

s EEI

i

Notificacion ao Concello e ao

servizo de Inspeccién . Mdximo 30
dias naturais dende o inicio do

expediente

4.8. PROTECCION DO ALUMNADO.

Terase en conta o seguintes aspectos:

1) Ningunha persoa podera acceder aos espazos didacticos pedagoxicos, incluidos corredores,
durante as horas de clase, sen a debida autorizacion.

2) Tampouco se permite a utilizacién 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 haberd 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.
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o O centro abrirase as 9:30 horas, inicio da xornada lectiva. S6 o alumnado transportado
accedera, baixo a vixilancia do profesorado a partires das 9:30 horas.

o Os alumnos transportados entraran pola porta principal, e os non transportados pola
porta pequena do patio.

o 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 O alumnado que chegue tarde deberd ser acompanado ata o centro polo seu
pai/nai/titor legal quen deixard cuberto a xustificacién de dita tardanza. O alumno sera

acompafado & sua clase, de ser necesario, polo conserxe do centro no cambio de clase.

o O centro, por motivos de seguridade, pecharase dez minutos despois da hora de
entrada.
. 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 0 mestre de garda
abrira.

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

4.9. OBRAS E ENTRADAS DE VEHICULOS ALLEOS O CENTRO.
Como norma xeral non deben realizarse obras no centro durante o horario académico.

En calquera caso cando non sexa posible respectar esta norma por motivos de urxencia ou
debido a problemas por parte do concello de dispofier de traballadores noutro horario, non se
podera realizar ningunha obra en horario lectivo sen permiso da Direccion do centro. Neste
caso activaranse todas as medidas de seguridade e prevencion que garantan a mesma na zona

afectada.

Esta tamén prohibida a entrada de vehiculos alleos ao centro en calquera espazo ou
dependencia diferente do aparcadoiro sen o correspondente permiso da Direccidon do centro,
sexa polo motivo que sexa. De ser necesario o paso de vehiculos farase con todas as medidas

de seguridade oportunas.

No caso de vehiculos con mercadoria para a cocifia, faran a descarga a ser posible antes da
entrada dos nenos ou no tramo horario determinado para esta labor. Nunca coincidindo coa

entrada ou saida do colexio.
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4.10. FUNCIONAMENTO E NORMAS BASICAS do Comedor escolar

FUNCIONAMENTO DO COMEDOR ESCOLAR:

1.- OBXECTIVOS XERAIS:

- Crear habitos alimentarios saudables.
- Adquirir habitos de hixiene.
- Fomentar actitudes de axuda e respecto entre os compainieiros.

- Promover actividades no tempo de lecer.

2.ACTIVIDADES:

- De comportamento durante a comida.
- De aseo: hixiene persoal antes e despois da comida.
- De ocio: xogo libre e dirixido, lectura ou deporte.

- De actividades extraescolares.

3.- CALENDARIO:

O servizo de comedor funcionara todos os dias lectivos segundo o calendario escolar.

4.- COMUNICACIONS MENSUAIS:

Informarase, se fose o0 caso, de non estar ao corrente da cota de comedor en curso. O pago
farase nos 10 primeiros dias de cada mes. Se non é atendido o requirimento en 4 dias causara
baixa pasando a slUa praza a seguinte reserva. Asi mesmo o primeiro dia de cada mes

entregasese copia do menu correspondente.

5.-MENUS:
O menu é elaborado en parte nas instalacions de cocifia do Colexio polo Equipo de cocifia.. O
persoal de cocifia depende da Conselleria. Estes menl e elaborado polo Encargado de

Comedor, consultando as cocifieiras y supervisado por nutricionista
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FUNCIONAMENTO DIARIO DO COMEDOR ESCOLAR

O horario de comedor é de 14:45 a 15:45 h.(Luns de 15. 00 a 16.00 h.)
O comedor funcionard nunha soa quenda.

O persoal laboral de cocifia, transportara a comida ata o comedor.

A comida sera servida polos colaboradores do comedor escolar.

Ao finalizar o comedor o alumnado non transportado sera recollido polos seus pais/titores , persoas
autorizadas ou persoal colaborador do transporte escolar.

O alumnado que participe en actividades extraescolares quedard baixo o coidado do persoal colaborador do
comedor escolar ata o inicio das mesmas (16:00 h). O alumnado transportado (15.45) saira acompafado ata a porta
polas colaboradoras de comedor. O alumnado restante serd entregado as familias polas colaboradoras de comedor (
entre 15.45- 16.00 horas)

Antes de entrar a comer, é obrigatorio lavarse as mans.

O alumnado que previsiblemente non faga uso do comedor escolar comunicarao ao encargado do comedor
ou conserxe a véspera.

O conserxe anotara a primeira hora da mafid o nimero de comensais que fardan uso do comedor escolar é
entregarallo a cocifieira.

Durante a comida falarase nun ton de voz baixo, permaneceran sentados todos os comensais, e so se fara uso
do lavabo en casos excepcionais.

Usaranse axeitadamente todos os utensilios de comer, co fin de acadar bos habitos na mesa.

A comida e a auga que se pida non se debe estragar. Se unha comida non gusta pedirase pouca cantidade, e
débese de probar e comer unha pouca.

Se algunha comida non se pode comer por razéons médicas comunicarase con antelacién ao encargado do
comedor, para ser substituida por outra.

Se caese comida/bebida no chan deberase avisar aos colaboradores, para evitar que alguén poida esvarar.
O alumnado debe respectar e obedecer aos colaboradores do comedor.

Ao alumado de quinto e sexto curso de Ed. Primaria poderd requirirselle a sua colaboracion no
funcionamento do comedor.

Os colaboradores do comedor comerdn antes que o alumnado, e o director e encargado ao mesmo tempo.

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 das indicaciéons que lles fagan os
responsables dos mesmos. No caso de comportamento inaxeitado reiteradamente, as
colaboradoras de comedor tentaran cambiar os nenos de sitio de comer, de persistir nas

condutas inadecuadas chamarase as familias a que se lles informara dos feitos e de que o
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servizo de comedor é un servizo voluntario.

Na programacion xeral anual de cada curso concretarase o plan de comedor para ese curso.

5.- ORGANIZACION DOS ESPAZOS, INSTALACIONS E RECURSOS

No que se refire a instalacions, a dotacién e suficiente, ainda que mellorable. Dado que o
barrio non creceu nos ultimos anos, no centro non aumentou o numero de alumnos. Isto
repercute na utilizacidon para aulas e de case todos os espazos do Centro. Actualmente existen
14 aulas, 2 aulas de informatica, biblioteca, 1 aula de PT , 1 aulas de A.L., comedor, cocifia, 2
sala de profesores, 3 despachos,aulas de musica, aulas de inglés, aula apoio infantil, local
ANPA, local FAPACEL, local de conserxe, 1 cancha polideportiva, ximnasio e 3 patios de

recreo.

A organizacion das aulas cursos sera de xeito ascendente, tentando que as aulas se ubiquen
progresivante (10 e 29, 30 e 49, 50 e 6° de primaria), favorecendo deste xeito a organizacion

das actividades e a coordinacion entre as titoras/es

Por norma xeral, no edificio principal estaran situados os ciclos de E.I. e 1°-6° de Educacion

Primaria. Planta baixa educacidén infantil e primeiro andar os ciclos de primaria.
Tamén existen locais para utilizar pola ANPA do Colexio, e unha aula para uso da FAPACEL.

Na distribucidon dos cursos/aula terase en conta outros aspectos que se determine no seu

momento, como o nimero de alumnos/as.

Os patios de recreo quedan distribuidos do seguinte xeito nos espazos que se detallan:

Patio 1 ( principal): 19,29,30 curso de primaria
Patio lado ximnasio e pavillon: 40, 50 e 6° de primaria
Cancha polideportiva: 1° a 6° de primaria cando chove

Patio de infantil para alumnado de Ed. Infantil. No ximnasio cando chove.

Para ocupar a biblioteca, salas de informatica, patios ou outras instalacions terase en conta os
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horarios asignados as titorias, elaborados pola Xefatura de Estudos, en coordinacion cos

coordinadores das comisidns que estean establecidos nos proxectos.

USO DE INSTALACIONS DO CENTRO:

Para a utilizaciéon das instalacions do centro por parte de entidades ou persoas
alleas a comunidade escolar, presentarase solicitude ante a direcciéon do centro (modelo
001),preferentemente ata finais de OUTUBRO de cada curso que solicitard do consello escolar
o preceptivo informe para a sua posterior tramitaciéon & Xefatura Territorial de Educacién, que
resolverda o que proceda, logo do informe da inspeccién educativa (ver modelo 001 posterior).

Para uso ocasional e con caracter excepcional, o director poderd autorizar o uso das

instalacions sempre que non se altere o normal desenvolvemento das actividades docentes. A
utilizacién das instalacidons para un dia e hora por parte das asociacions de pais de
alumnos, asociacions de antigos alumnos e as sulas respectivas federacions,
sindicatos, movementos de renovacion pedagdxica e grupos de profesores, so require
a solicitude previa ao director do centro, cunha antelacién minima de tres dias, quen
concederd a autorizacién, 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 disposiciéon da
Administracion para a formacion do profesorado, cursos para a educacion de adultos,

presencial ou a distancia,eleccions parlamentarias...etc.

NORMAS DE USO DA AULA DE INFORMATICA/ AULA MULTIMEDIA

- Cada equipo da aula de informatica constara de cpu/monitor/autofalantes/cascos. Todo
quedara igual ao remate de cada sesién de uso e o ordenador apagado.

- 0O alumnado non poderan ir solo & aula de informatica

Péginaz 1


file:///C:/Users/Profesor/Desktop/NOF%20MAIO%202015/ANEXOS/MD%20001%20(SOLIC.%20INSTALACÓNS).doc
file:///C:/Users/Profesor/Desktop/NOF%20MAIO%202015/ANEXOS/MD%20001%20(SOLIC.%20INSTALACÓNS).doc

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

- Ningun alumno/a podera cambiar a configuracion do ordenador que use, descargar ou
subir contido a internet sen permiso do mestre.

- De detectar algun problema nos ordenadores (non arranca, bloquease, detecta virus.)

avisarase ao cordinador/a das TICs/ e/ou membro do equipo directivo.

NORMAS DE USO DA BIBLIOTECA

MI BIBLIOTECH

En xeral o horario e as normas de utilizacion da Biblioteca polo alumnado do centro sera
organizado polos responsables do equipo de dinamizacién da biblioteca e/ou Comision de
coordinacion pedagédxica, previa comunicacion e contando coa conformidade da Xefatura de

Estudios.

Na planificacion inicial da cada curso escolar cada titoria terd asignada unha hora de uso da
biblioteca, podendo usala para o préstamo de libros aos seus alumnos ou calquera outra

actividade programada. Pasarase a principio de curso unha cuadricula para anotarse.

A biblioteca estara aberta polas tardes en horario establecido ao comezo do curso na PXA e

supervisada por quenda de mestres.

Os titores supervisaran o bo uso e a correcta colocacion dos libros, videos,.. nos andeis ao

remate de cada sesion.

Poderase regulamentar o préstamo de libros durante os recreos das quendas reguladas ou en

periodos das clases.
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As demais normas de uso da biblioteca son as que regula o equipo de biblioteca, algunhas

delas especificas para uso da biblioteca en horario extraescolar.

RECURSOS

- A aportacion do centro, da conta de gastos de funcionamento para
financiamento de saidas culturais/ viaxes, sera asignada na Programacion

xeral anual de cada curso.

NORMAS DE USO DA SALA DE FOTOCOPIADORAS E MULTICOPISTAS:
-As copias que se fagan son para uso do centro. Non se poden facer copias de uso persoal.

- Cada mestre poderad facer as copias que precise na fotocopiadora da sala. No caso de
necesidade, e se estivese ocupada esta fotocopiadora poderd usar a fotocopiadora de

administracion.

- Se 0 numero de copias dun orixinal e voluminoso (mais de 30) podera usar a multicopista DX

34 40, sita no almacén, ou encargarllas ao conserxe que as faga nesta maquina.

- No caso de usar a multicopista (pode servir para a fotocopiadora normal) procurarase que o
orixinal non contefia bordes negros, pois supdn un gasto extra, e as copias poden quedar
pegadas ao "“master” (ou nos “rodillos”). No caso da multicopista non facer as copias

directamente do libro tampouco.

No suposto que o consumo de fotocopias sexa moi elevado (con respecto os consumos
actuais), poderanse artellar medidas de control dende a Direccion como asignacion de cddigo

por persoa, curso... acordado previamente en Claustro.

6. EQUIPO DIRECTIVO E ORGANOS DE GOBERNO.

Ver LOMCE.Capitulo 3 (consello escolar, claustro, ..) e cap. 4. Direccion dos centros publicos.
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7.- RESPONSABILIDADES NON CONTEMPLADAS NA LEXISLACION.

7.1 O Responsable da paxina web do colexio

Tera as seguintes funcidns:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Elaborar a principio de curso un programa anual de traballo.

Elaborar a memoria de fin de curso.

Elaborar un horario de disponibilidade da aula de informatica

Actualizar os datos da paxina web do colexio, na medida das suas posibilidades
Propofier a adquisicién de material necesario

Manter informado ao claustro e 6 equipo directivo daqueles aspectos relacionados coa
paxina web que poidan interesarlles.

Demandar aos coordinadores de ciclo os traballos ou actividades feitas por os cursos
gue sexan Utiles para publicar na web .

Controlar o uso de blogs de aula.

Para o uso da paxina web terase en conta a autorizacion de uso da imaxe persoal, a
publicacién de actividades, fotos,..debe ser en todo momento respectuosa cos principios
pedagodxicos, democraticos ... e de valores do centro. No caso de existir queixas por
parte de algun/ha afectado/a , suprimiranse inmediatamente os contidos e

comunicarase este feito a Direccion do centro.

Para a realizacion destas funcions contara coa colaboracion dos membros do
equipo directivo, e puntualmente cos membros do claustro e outros membros

da comunidade.

7.2 O Equipo de biblioteca

O equipo de biblioteca baseara os seus obxectivos anuais nestes dous eixes:

1° complementar as actividades docentes en xeral

29 fomentar o interese pola lectura.

A/o Responsable/coordinador do equipo de biblioteca tera as seguintes funcions:

1)

Elaborar en setembro de cada curso unha programacion anual da Biblioteca para

incluila na Programacion Xeral Anual.

2) Elaborar a memoria de cada curso académico.
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3) Establecer co equipo o horario de funcionamento da biblioteca, horario para actividades
extraescolares, normas de utilizacidn, coa autorizacidn da Direccion do centro.

4) Proponer a adquisicion de recursos e material para a biblioteca.

5) Elaborar o inventario de Biblioteca (libros, material audiovisual,..) en colaboraciéon co
Secretario do centro.

6) Coordinar o proxecto lector e a sua concrecion anual a través do plan anual de lectura

que figurara na programacién xeral anual

Para o desempeiio destas funcidns contara coa colaboracion do equipo directivo e coa
colaboracién puntual dos membros do claustro e outro membros da comunidade

educativa.

7.3 Responsable de maquinas fotocopiadoras e aparellos eléctricos

O Director ou o Secretario encargaranse de recibir as demandas de avarias, falta de

téner,....das fotocopiadoras e outros aparellos eléctricos electronicos que non funcionen,...
7.4 Outros temas

.. Os exames non sairan do Centro. Cada titor pofierd a disposiciéon dos pais unhas datas e
poderanas revisar as devanditas probas, en caso de non poder vir ese dia, o titor ou titora
citara os devanditos pais noutro momento. Por outro lado os alumnos verdn sempre os exames

na aula e corrixiranos co profesor. Non se daran tampouco fotocopias dos devanditos exames.

.. Procedemento a seguir en caso de pais/nais separados e/ou divorciados en

relacion co alumnado.

O pai ou a nai separado ou divorciado que non ostente a garda e custodia legal dos seus fillos
tefien dereito a ser informados da situacidn escolar destes sempre que non exista unha

limitacién por resolucion xudicial.

No expediente do alumno/a figurara a sentenza xudicial que determine quen ostenta a garda e

custodia e cantas outras disposicidns se reflictan.

Os proxenitores tefien a obriga de informar na secretaria do centro da sla situacion familiar,
xudicial, etc.. que sera tratada de xeito confidencial. Calquera modificacion debe ser

comunicada e documentada.
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8. A ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

As familias deben de informar no centro (LOE, LOMCE) de todas as enfermidades, sindromes,

etc, que deben ser arquivados de xeito confidencial.

S6 no caso de que o alumno/a necesite medicacidon continuada terase en conta as seguintes

normas:

O centro dispén do documento de autorizacion dos pais, aprobado en Consello Escolar (Modelo
006). Informe médico oficial do alumno/onde se especifique a enfermidade, a medicacién e
posoloxia que se debe administrar e a recomendacion de administrala no suposto que se
produza unha crise (epilepsia, diabete...)
Non se administrara medicacion en casos leves. Neste suposto e, sendo necesaria a
medicaciéon do alumno/a, facilitarase a asistencia da nai ou o pai ao Centro para a sua
administracion.
Protocolo de actuacion a seguir nos centros educativos para administracion de
medicamentos os alumnos/as
Podese administrar medicamentos aos alumnos? Revisada a lexislacion ao respecto,
emitiuse informe por parte dos Servizos Xuridicos da Consellaria de Educacion con data
20/10/1997 onde se expresa textualmente: "Non resulta esixible aos docentes a
subministracion de medicamentos que pola sua complexidade superen o ambito de
primeiros auxilios, e habera de acudir para iso a un centro sanitario".
A medicacién a administrar nun centro escolar pode ser por via oral, con indicacion médica
escrita, e previo permiso escrito dos pais ou titores legais.
Os Servizos de Inspeccion Médica consideran que en caso de administracion de medicamentos
aos alumnos/as se debera ater ao seguinte:

A medicacién por outras vias (rectal, intramuscular..) debe administrarse mediante
persoal adestrado e en condicidns idéneas, debendo estudarse a necesidade de formar

docentes nalgunhas circunstancias Primeiro.

A responsabilidade do profesorado en caso de accidente dun alumno/a é a de realizar
aquelas medidas de primeiros auxilios que se cofiezan, estar ao seu lado en todo momento
(deber de custodia), avisar ao 112 e trasladar ao centro sanitario mais préximo (en
ambulancia) se asi se considera polo profesor/a ou indicase dende a central do 112. Ademais
débese avisar os pais do alumno/a. En casos excepcionais de risco para a sua vida a actuacion

sera priorizar a saude do alumno/a.
En resume:

A primeira obriga incumbe & familia do alumno/a que debe informar ao centro docente sobre a

existencia das patoloxias que padece.
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A seguinte obriga corresponde ao docente en canto debe prestar os primeiros auxilios basicos
gue non comprometan a saude do alumno/a e que non requiran dunha formacion ou
preparacion distinta da cofecida por calquera outro cidadan/a. Esta obriga sera a de dispensar
as axudas técnicas ou sanitarias que deberon ser previstas previamente polo centro nas suas
normas de organizacion e funcionamento, e que seran, segundo a gravidade do caso,
acompanar o alumno ao Centro de Saude mais préoximo ou avisar os servizos médicos de
urxencias (112). A prestacion de auxilios é unha responsabilidade do docente, pero non podera
esixirselle nunca mais ald do que corresponde a sua cualificacion técnica ou aos requisitos

esixidos para cubrir o posto de mestre/a.

9.- PROCECEMENTO A SEGUIR NO CASO DE ACCIDENTES:

o Accidente "moi grave” (cando non se pode mover o accidentado) AVISO INMEDIATO

AOS SERVIZOS DE EMERXENCIA (112/061) E A FAMILIA. No caso de no localizar aos pais,

acompafar ao neno (o titor/a, membro do equipo directivo) ao centro de saude, HULA, etc...

o Accidente “grave” (o traslado do accidentado non reviste gravidade) AVISO
INMEDIATO A FAMILIA PARA QUE TOME AS MEDIDAS OPORTUNAS

o Accidente “leve” (non reviste gravidade) AVISO A FAMILIA. ESPERAR A CHEGADA DO
FAMILIAR.

o Pequenas lesidéns: atencién no propio centro polo persoal docente. Avisarase a familia
se procede..

10. ATENCION A ALUMNOS CON NECESIDADES DE APOIO EDUCATIVO

Entendendo por alumnado con NEAE aquel que require de forma temporal ou
permanente, apoios ou provisions educativas diferentes as ordinarias por presentar
necesidades educativas especiais, por dificultades de aprendizaxe, por altas capacidades
intelectuais, por incorporarse tardiamente ao sistema educativo ou por condiciéns persoais ou
de historia persoal (D. 229/2011),dispofiemos no centro do PLAN PARA O APOIO O PROCESO
DE ENSINO/APRENDIZAXE, ACCION TITORIAL E ORIENTACION. Para cada curso académico
elaboraranse estratexias metodoloxicas e organizativas de atencién ao alumnado con N.E.A.E.
gue se incluiran na PXA.

Entre os criterios e medidas a utilizar para mellorar a atenciéon a diversidade de
necesidades destacamos:

a) Criterios propostos para a confeccion dos horarios de apoio:

> Numero de alumnos con NEAE por clase.
» Relevancia das necesidades educativas dos alumnos de cada grupo.
> Numeros de alumnos por clase.
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En igualdade de condicidns, teran prioridade os/as alumnos/as dos primeiros niveis de
Primaria. En Infantil, s6 casos graves e puntuais, xa que moitas dificultades tefien
caracter evolutivo.

Procurarase que as sesidons de apoio dedicadas a cada grupo de alumnos estean
equitativamente distribuidas ao longo da semana. Os apoios daranse prioritariamente
en horas nas que o grupo de alumnos estean co seu Profesor/a - Titor/a e, a poder
ser, durante as clases de lingua (castela ou galega ) ou matematicas.

A distribucién horaria sera variable segundo a evolucion dos alumnos e das alumnas e a
disponiblidade do profesorado do centro. Procurarase facer a revision despois das
sesidns de avaliacién. En todo caso, a organizaciéon dos apoios sera aberta, flexible e
suxeita a modificaciéns ao longo de cada curso.

A organizacién de apoios por parte da profesora de Pedagoxia Terapéutica farase
dando prioridade, en primeiro lugar, 6 alumnado con Necesidades Permanentes. En
segundo lugar, prestara atencién ao alumnado con dificultades de aprendizaxe tales
que requiran o seu apoio especializado. Se, despois de atender estes casos, tivese
disponibilidade horaria, realizaria apoios a outro alumnado, preferentemente nas aulas
nas que xa preste algun tipo de apoio.

O apoio a alumnado de compensatoria e outro alumnado que o precise sera realizado
por outro profesorado con dispoiibilidade horaria.

A organizacion dos apoios de Audicién e Linguaxe, no caso de dispor de profesorado
especialista, farase despois dunha primeira avaliacion inicial dos/as alumnos/as
candidatos & reeducacién. Farase esta Avaliaciéon Inicial a todos os alumnos e alumnas
do 1° curso de Primaria. A organizacién destes apoios variara ao longo do curso, en
funcion da evolucidon do alumnado.

b) Reforzos Educativos:

Para os/as alumnos/as con expectativas de progreso semellantes as dos/as seus/suUas
compafieiros/as de ciclo, pero que por razdns sensoriais, motrices ou calquera outra
causa acadan os obxectivos mais tarde/rapido ou con maior dificultade/facilidade ca o
resto do grupo, elaboraranse programas de Reforzo Educativo.

O Reforzo Educativo levarao a cabo, de forma prioritaria, a Profesora-Titora da aula
ordinaria, coa axuda doutros/as profesores/as e coa colaboracion e aportacion de
materiais por parte do Departamento de Orientacién sempre que sexan demandados.
Introduciranse as modificacions metodoldxicas precisas.

c) Adaptacions curriculares:

Para os/as alumnos/as con expectativas de progreso que non se correspondan co
curriculo do ciclo no que estan escolarizados/as, realizaranse as correspondentes
Adaptacions Curriculares Significativas despois de esgotar tédalas medidas ordinarias de
Reforzo Educativo. Neste caso, a labor da profesora Titora serd complementada coa
axuda de profesorado de Apoio que traballara obxectivos complementarios s traballados
na clase.

O proceso xeral para a elaboracién das Adaptacidons Curriculares comprendera os
seguintes pasos:

1. Demandas concretas por parte do profesorado titor.
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2. Andlise das caracteristicas do alumno/a e do seu nivel de competencia
curricular.

3. Avaliacion individual mediante probas estandarizadas, se é pertinente.

4. Elaboraciéon do correspondente Informe de Avaliacién Psicopedagdxica, se
procede.

5. Entrevista informativa coa familia.

6. Reunidn coa Titora e co equipo de profesores/as coa finalidade de valorar as
posibilidades de intervencion, mediante a elaboracién dunha Adaptacion
Curricular.

7. Elaboracién de pautas, materiais, distribucién horaria de apoios, adaptacions
metodoldxicas, ... que se estimen mais apropiados.

8. Posteriormente farase un seguimento do proceso, avaliarase o0 seu
funcionamento e realizaranse os reaxustes que se estimen convenientes.

Para mais informacion sobre obxectivos xerais referidos a alumnado, profesorado, centro,
familias e outras institucions ou acciéns prioritarias, estratexias, recursos, metodoloxia,
actividades, ... poddese consultar o documento completo “Plan para o Apoio 6 Proceso de
Ensino/Aprendizaxe, Accién Titorial e Orientacion do centro”. Revisouse no curso escolar
2011/2012. Hai copia na Direccién do centro e no Departamento de Orientacion.

Para solicitar a intervencién do Departamento de Orientacién, o profesorado dispon dun
modelo de impreso no que concretara a demanda & orientadora. Esta 6 seu dispor no DO,
Secretaria e xUntase coma anexo a estas NOF (Modelo 007).

11. CONVIVENCIA NO CENTRO

Pédese consultar para os dereitos e deberes dos alumnos o artigo 7 do titulo II da Lei 4/2011,
do 30 de xuno, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

Para os dereitos e deberes do profesorado o artigo 8 da lei citada.

Para os dereitos e deberes das nais e pais ou das titoras ou titores o artigo 6 da citada
lexislacién.

Para os dereitos e deberes do persoal de administracidn e servizos o artigo 9 da referencia
citada.

Estase a revisar o plan de convivencia do centro onde se concretaran e recolleran todo o
referido a convivencia, acoso escolar, sanciéns etc. Nas seguintes lifias concretamos un pouco

en xeral as condutas contrarias a convivencia e sancions,..etc.

Condutas contrarias as normas de convivencia.

Na correccion dos alumnos que alteren a convivencia, teranse en as circunstancias de idade,
situacién persoal, familiar e social do alumno.

A efectos de gradacién, considéranse circunstancias que atendan a responsabilidade:

a) O recofiecemento espontaneo da conduta incorrecta.

B) A falta de intencionalidade.
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Considéranse circunstancias que agravan a responsabilidade:

A) A premeditacion e a reiteracion.

B) Causar dano, inxuria ou ofensa aos compafieiros de menor idade ou aos recen chegados ao
centro.

C) Calquera acto que entrane 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 realizacion de actividades complementarias e
extraescolares. Igualmente, poderan corrixirse as actuaciéns do alumno que, ainda que
realizadas féra do recinto escolar, estean motivadas ou directamente relacionadas coa vida
escolar e afecten aos seus compafieiros ou a outros membros da comunidade educativa.

O director do centro é o érgano competente para resolver os conflitos e impofier todas as
medidas disciplinarias que corresponden aos alumnos en cumprimento dos criterios fixados
nestas Normas de organizacion 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 cubrird un Parte de incidencias de convivencia escolar e informara ao
titor/a cando non é este mesmo o que cubre o parte (Modelo 008). Este ultimo informara a
direccion. Nos casos de que a incidencia suceda fora dunha clase (patio, corredor, entrada,
saida, etc..debemos rexistrar o incidente no modelo (Modelo 009).

Realizarase unha entrevista co alumno ou alumnos implicados

Os pais seran informados por carta da conduta contraria as normas de convivencia e seran
citados, na mesma, polo titor/a e o director/a a unha reunidn.

Nesta reunidon explicaranselles as medidas a adoptar previstas segundo estas Normas de
Organizacion e Funcionamento. Tamén se lles ofertard a intervencion do Departamento de
Orientacién.

O Consello Escolar do centro supervisara o cumprimento efectivo das correcciéns nos termos
en que tefian sido impostas.

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

con:

1) Amoestacion privada.

2) Realizacion de tarefas especificas en horario non lectivo.

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

4) Suspension 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 publicamente.

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.

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

12)Recuperar o traballo con actividades propostas polo profesor para casa.

13)Reparar individual ou colectivamente o dano causado.

14)Limpar individual ou colectivamente as instalaciéns ensuciadas.

15)Repofier o subtraido ou deteriorado en bo estado e pedir desculpas.. En caso de reiteracién 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 os

seguintes aspectos:

¢ Non se podera privar a ningun alumno/a do exercicio do seu dereito & educaciéon. Non se
podera privar a ningun alumno/a do seu dereito & escolaridade.
Non se poderan impoiier correcciéns contrarias a integridade fisicado alumno/a.

- As correccidns respectaran a proporcionalidade coa conduta do alumno/a.

- Contribuirdn & mellora do proceso educativo.

- Teran en conta a idade do alumno.Teran en conta as circunstancias persoais, familiares
e sociais do alumno/a

- Ademais o Director , oido o alumno, podera decidir as seguintes correccidns:

- a) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un prazo maximo de
tres dias. Durante o tempo que dure a suspension o alumno realizara os deberes e
traballos que se determinen par evitar a interrupcién 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 suspensién o alumno debera realizar os deberes e
traballos que se determinen para evitar a interrupcién do proceso formativo.

- O Consello encomenda ao director a decisidon correspondente a tales puntos. O director,
oido o titor e o equipo directivo, tomara a decisién tras oir ao alumno e, se é menor de
idade, aos seus pais ou representantes legais, nunha comparecencia da que se

levantara acta. O director aplicard a correccidén prevista no paragrafo b) sempre que a

As condutas contrarias ds normas de convivencia no centro prescribirdn no prazo dun mes,
contado a partir da data da slia comision. As correcciéns impostas como consecuencia destas
condutas prescribiran a finalizacién do curso escolar.
conduta do alumno dificulte o normal desenvolvemento das actividades educativas,
debendo comunicala inmediatamente ao Observatorio da Convivencia escolar.
- Terase ademais en conta que:
- e A comision de tres faltas leves dara lugar a unha falta grave, coa slia correccion
correspondente.
- e Tres faltas graves daran lugar a unha falta moi grave, coa sUa correccion
correspondente.
- O alumno, os seus pais ou representantes legais , poderan presentar unha reclamacion
no prazo de corenta e oito horas contra as correcciéns impostas, correspondentes aos

paragrafos a) e b) ante o Xefe Territorial a sta resolucion pora fin a via administrativa
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- = Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro.

- Non poderan corrixirse sen a previa instrucion dun expediente, que, tras a recollida
da necesaria informacién, acorde o director do centro, ben pola sta propia iniciativa ou
ben a proposta do Consello escolar.

- Considéranse 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 s 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 suplantacion de personalidade en actos da vida docente, falsificacion 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 incitacion 4s mesmas.

8. O incumprimento das sanciéns impostas.

Rexistro de situacions conflitivas no centro (entre os diferentes membros da
comunidade educativa) , pédese utilizar o modelo (Modelo 009) de rexistro de

incidencias

Os casos de posible “acoso escolar”, protocolos, etc recolleranse instruciéns no plan

de convivencia do centro.

12. TOMA DE ACORDOS E DECISIONS.

O funcionamento dos oOrganos colexiados na toma de decisions e acordos.. axustarase
fundamentalmente ao que determina a Lei 30/92 de procedemento administrativo. Lembramos

alguns aspectos da mesma neste documento:

O presidente dos dérganos colexiados € quen representa e ese érgano, convoca as reunions,
preside, modera, dirime cos seus votos 0os empates, asegura o cumprimento das leis, visa
actas e certificados e cantas outras funcidéns sexan inherentes a sta condicién de presidente do

organo.

Pégina3 2


file:///C:/Users/Profesor/Desktop/NOF%20MAIO%202015/ANEXOS/MD%20009%20(INCIDENCIAS%20MEMBROS%20DA%20COMUNIDADE).doc

Dereitos dos membros: recibir con antelacién (1 semana ou 24 horas, sen prazo) a
convocatoria co orde do dia, participar nos debates das sesions, exercer o seu dereito a voto,
asi como expresar o seu sentido do voto e os motivos que o xustifican. Compre matizar que
non se poden abster no caso do claustro, poden botar en branco, si no caso do consello para o

director, xefe de estudios., formular rogos e preguntas

Hai que lembrar tamén que non podera ser obxecto de deliberacién ou acordo ningln asunto
que non figure incluido no orde do dia, salvo que estean presentes todos os membros do
organo colexiado e sexa declarada de urxencia o asunto a tratar, para considerar o voto

favorable da maioria.
Os profesores pertencentes 6s érganos colexiados estan obrigados a asistir as reunions deles.

O quérum para a valida constitucion dos érganos para a celebracién de sesidns, requirirda a
presenza de presidente, secretario, e da metade polo menos dos seus membros. Se non
existira quérum, o dérgano constituirase en segunda convocatoria no seguinte dia lectivo, no

mesmo lugar e na mesma hora, sendo suficiente a asistencia de 1/3 dos seus membros.
Os acordos seran adoptados por maioria de votos.

Os o6rganos colexiados reuniranse preceptivamente en sesion ordinaria unha vez por trimestre
e sempre que os convoque 0 seu presidente ou o solicite un terzo, polo menos dos seus

membros. Neste caso, o presidente realizara a convocatoria no prazo maximo de 20 dias.

Das reunions levantarase acta por parte do secretario, especificando asistentes, orde do dia,
lugar, puntos principais das deliberacidns, contido dos acordos, figurarad tamén se se pide o
voto contrario dalgin membro ao acordo adoptado, a sUa abstencién e os motivos que a

xustifiquen ou o sentido do seu voto favorable.

As actas aprobaranse na mesma ou na seguinte sesion, podendo non obstante emitir o
secretario certificacion sobre os acordos especificos que se adoptaran, sen prexuizo da ulterior
aprobacion da acta. Nas certificacions de acordos adoptados emitidas con anterioridade a
aprobacion da acta farase constar expresamente tal circunstancia. Non se poden fotocopiar as

actas, de solicitarse datos das mesmas sera o secretario quen emita certificacion.
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13.- ANPA

Funcidons da asociacién de pais e nais do CEIP VIRXE DA SOIDADE segundo o decreto
374/1996.

-Nas escolas de Educacion Infantil e Colexios de Educaciéon Primaria poderan existir as

asociaciéns de pais de alumnos de acordo coa lexislacidén vixente.
Estas asociacions poderan :

a)Elevarlle propostas 6 consello escolar para a elaboracién do Proxecto educativo e 6 equipo

directivo para a elaboracién da programaciéon xeral anual.

b)Informar ao consello escolar daqueles aspectos da marcha do centro que considere

oportuno.
c) Informar aos asociados da sua actividade.

d)Recibir informacién, a través dos seus representantes no consello escolar, sobre os temas

tratados nel.
e) Elaborar informes para o consello escolar a iniciativa propia ou a peticion deste.
f) Elaborar propostas de modificacion do Regulamento de réxime interior (actualmente N.O.F.)

g) Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias e extraescolares que

unha vez aceptadas, deberan figurar na programacién xeral anual.

h) Cofiece-los resultados académicos referidos 6 centro e a valoracion que deles realice o

consello escolar.

i) Recibir un exemplar da programacion xeral anual, do proxecto educativo, dos proxectos

curriculares de etapa e das sllas modificaciéns.
I) Recibir informacion sobre os libros de texto e os materiais didacticos adoptados polo centro.
m) Fomentar a colaboracion entre todos os membros da comunidade educativa.

n) Facer uso das instalaciéns do centro nos termos que estableza o consello escolar de acordo

coa lexislacion vixente.
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14. PERSOAL NON DOCENTE
A)CONSERXE

O Conserxe é un empregado/funcionario municipal, encargado das labores informativas,
vixilancia e mantemento das dependencias do centro. As slas funcidns, dereitos e horario son
as que establecen no convenio laboral dos traballadores do concello para a sua categoria

profesional.

B)SERVIZO DE COCINA
Sera competencia do persoal laboral de Cocifia as seguintes funcions (DOGA 5/03/2007):
-Elaboracion de comidas de acordo co menu aprobado polo Consello Escolar.

- Velar pola calidade e conservacion dos alimentos, cumprindo as normas de sanidade e

hixiene.
- Servizo de atencidén as mesas dos usuarios.

-Limpeza das instalacidons e equipamentos do servizo de comedor, coidando o seu uso e

conservacion.

- Informar ao encargado do servizo de comedor escolar daquelas outras cuestions que afecten

o funcionamento do servizo.
- Colaborar no seguimento dos protocolos de seguranza e hixiene e de riscos laborais.

-Asistir, se é o caso, as actividades especificas programadas dentro do Plan de formacién

continuada.

C) LIMPADORAS

Dependen do Concello de Lugo, empresa externa contratada
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15.- REVISION DAS NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO.

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

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 dérganos citados
nestas Normas poderan propofier diante da direccion do centro a revisibn do mesmo,
correspondéndolle & direccién promover a redaccién das modificaciéns do mesmo.
Correspondelle & Direccion do Centro promover a redaccién dun borrador que sera debatido

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

As presentes Normas de organizacion e funcionamento foron aprobadas polo Claustro o dia

19 de maio de 2015 polo Consello Escolar de data......
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