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As normas de organizacion e funcionamento, a partires deste momento NOF, é un
documento que recolle o conxunto de normas que regulan a convivencia e establece aestrutura
organizativa e o funcionamento xeral da comunidade do CEIP Humberto Juanes, dentro dun
marco lexislativo vixente.

Este regulamento expresa a nosa autonomia, e define o noso modelo de xestidon
organizativa, participacion e de funcionamento. Sera de obrigado cumprimento por parte de
todos os membros da comunidade educativa (persoal docente, alumnos/as, pais/nais e persoal
non docente).

Os érganos de goberno do centro garantiran, no ambito da sua competencia, o exercicio
dos dereitos recoriecidos aos alumnos/as, profesores/as, pais/nais de alumnos/as e persoal de
administracion e servizos, e velaran polo cumprimento dos deberes correspondentes. Asi
mesmo, favoreceran a participacion efectiva de todos os membros da comunidade educativa na
vida do centro.

As normas de actuacién contidas no NOF baséanse nos seguintes principios:

o Respecto mutuo nas relacions interpersonais.

o Democracia na xestion e control da actividade.

o Responsabilidade individual de cada un na sua tarefa ou posto.

o Solidariedade e traballo en equipo hun ambiente estable e agradable.

Son obxectivos a acadar:

o Favorecer o goberno e funcionamento do centro en todos os aspectos.

e Recompilar a normativa legal aplicable.

o Adaptar as instrucions e normas xerais a realidade concreta deste colexio.

e Regulamentar as relacions de toda a comunidade educativa.

o Estruturar e dinamizar a actividade e a vida no centro.

« Proporcionar estabilidade e confianza nas decisions a tomar, por ter referencias
claras en cada situacién previsible.

e Colaborar na formacion integral do alumnado nun ambiente ordenado onde as
responsabilidades e obrigacidns de cada un/ha estan definidas.

Estas normas poderan ser modificadas a peticion do equipo directivo do centro ou da

maioria de calquera dos colectivos aos que afecta, peticion que se realizara ante o Consello
Escolar, e que debera aprobala por maioria absoluta dos seus membros.

BLOQUE 1: ORGANIGRAMA DO CENTRO.

ART. 1/1: Organigrama de Xestion Pedagdxica do Centro.

O organigrama do CEIP Humberto Juanes tes a seguinte estructura.
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BLOQUE 2: PROFESORADO.

a. Participacion e Representacion do Profesorado:

ART. 2a/1: Funcidns do profesorado.

As funcions do Profesorado son, entre outras, as seguintes:

a) A programacion e o ensino das areas, materias e modulos que tefian encomendados.

b) A avaliacion do proceso de aprendizaxe do alumnado, asi como a avaliacion dos procesos de
ensino.

c) A titoria dos alumnos/as, a direccidn e a orientacién da sua aprendizaxe e 0 apoio no seu proceso
educativo, en colaboracion coas familias.

d) A orientacion educativa, académica e profesional dos alumnos/as, en colaboracion,
de ser o caso, cos servizos ou departamentos especializados.

e) A atencion ao desenvolvemento intelectual, afectivo, psicomotriz, social e moral do alumnado.

f) A promocidn, organizacion e participacion nas actividades complementarias, dentro ou fora do
recinto educativo, programadas polos centros.

g) A contribucién a que as actividades do centro se leven a cabo nun clima de respecto,
de tolerancia, de participacion e de liberdade para fomentar nos alumnos/as os valores da
cidadania democratica.

h) A informacién periodica as familias sobre o proceso de aprendizaxe dos seus fillos e fillas, asi
como a orientacion para a sua cooperacion neste.

i) A coordinacion das actividades docentes, de xestion e de direccion que lles sexan encomendadas.




Normas de Organizacién e Funcionamiento. CEIP PLURILINGUE HUMBERTO JUANES.

j) A participacién na actividade xeral do centro.

k) A participacion nos plans de avaliacion que determinen as administracions educativas ou os
propios centros.

[) A investigacion, a experimentacion e a mellora continua dos procesos de ensino correspondente.

Os profesores/as realizaran as funcions expresadas no punto anterior baixo o
principio de colaboracion e traballo en equipo.

ART. 2a/2: Organos de xestion existentes no centro.

a. Unipersoais: Equipo Directivo composto polo Director/a, Xefe/a de
Estudos e Secretario/a.

b. Colexiados: Claustro de Profesores/as e Consello Escolar

Todos estes 6rganos de goberno tefien a composicion e competencias que a lei lles
asigna.

ART. 2a/3: Equipo Directivo.

O equipo directivo traballara de forma coordinada no desempeno das suas funcions,
conforme as instrucions do director/a e as funcions especificas legalmente establecidas.

Fomentara o traballo en equipo impulsando un ambiente de traballo agradable e
utilizando a transparencia na sua xestion, como debe ser, no servizo publico que ofertamos e
do que somos responsables.

As competencias do director/a, xefe/a de estudos e secretario/a son as seguintes:

a) Exercer a representacion do centro, representar a Administracion educativa nel e
facerlle chegar a esta as formulacions, aspiracions e necesidades da comunidade
educativa.

b) Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das competencias
atribuidas ao claustro de profesores e ao consello escolar.

c) Exercer a direccion pedagoxica, promover a innovacion educativa e impulsar plans
para a consecucion dos obxectivos do proxecto educativo do centro.

DI
RE

d) Garantir o cumprimento das leis e demais disposicions vixentes.

e) Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

f) Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacion na resolucion dos conflitos e
impofer as medidas disciplinarias que correspondan aos alumnos/as, en cumprimento da
normativa vixente sen prexuizo das competencias atribuidas ao consello escolar. Para tal
fin, promoverase a axilizacion dos procedementos para a resolucion dos conflitos nos
centros.
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g) Impulsar a colaboracién coas familias, con institucions e con organismos que faciliten
a relacion do centro co ambito, e fomentar un clima escolar que favoreza o estudo e o
desenvolvemento de cantas actuacions propicien unha formacioén integral en
cofiecementos e valores dos alumnos/as.

h) Impulsar as avaliacions internas do centro e colaborar nas avaliacidns externas e na
avaliacion do profesorado.

i) Convocar e presidir os actos académicos e as sesions do consello escolar e do
claustro de profesores do centro e executar os acordos adoptados no ambito das suas
competencias.

j) Realizar as contratacions de obras, servizos e subministracions, asi como autorizar
0s gastos de acordo co orzamento do centro, ordenar os pagamentos e visar as
certificaciéns e documentos oficiais do centro, todo isto de acordo co que establezan
as administracions educativas.

k) Propofier @8 Administracion educativa o nomeamento e cesamento dos membros do
equipo directivo, logo de informacién ao claustro de profesores e ao consello escolar
do centro.

[) Aprobar os proxectos e as hormas.

m) Aprobar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do
claustro do profesorado, en relacion coa planificacion e organizacion docente.

n) Decidir sobre a admisién de alumnos/as, con sujeccidén ao establecido na lei.

i) Aprobar a obtencion de recursos complementarios.

o) Fixar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas
Administraciéns locais, con outros centros, entidades e organismos.

p) Calquera outra que lle sexa encomendada pola Administracién educativa.
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g) En caso de ausencia, enfermidade ou suspension de funciéns do director/a
desempenara as suas funciéns, con caracter accidental, o xefe/a de estudos do centro e,
no caso de que non exista tal érgano, o mestre/a mais antigo no centro. De existiren
varios profesores/as coa mesma antiguidade no centro, desenvolvera as funcions
provisionalmente o0 mais antigo no corpo.

XEFE/A DE ESTUDOS

a) Exercer, por delegacion do director/a e baixo a sua autoridade, a xefatura do persoal
docente en todo o relativo 6 réxime académico.

b) Substituir ao director/a en caso de ausencia, enfermidade ou suspension de
funcions.

c) Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e de
orientacion de profesores/as e alumnos/as, en relacion co proxecto educativo do
centro, os proxectos curriculares de etapa e a programacion xeral anual.

d) Elaborar, en colaboracion cos restantes érganos unipersoais, os horarios académicos
de alumnos/as e profesores/as de acordo cos criterios aprobados poloclaustro e co
horario xeral incluido na programacion xeral anual, asi como velar poloseu estricto
cumprimento.

e) Coordinar a actividade dos coordinadores de ciclo.

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

g) Coordinar a participacion 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 atencion 6s procesos de
avaliacion, adaptacion curricular e actividades de recuperacion, reforzo e ampliacion.

i) Facilitar a organizacion dos alumnos/as e impulsar a sua participacién no centro.

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

[) Organizar a atencion dos alumnos/as nos periodos de lecer.

m) Calquera outra funcion que lle poida ser encomendada polo director/a dentro do
ambito da sua competencia.

n) En caso de ausencia, enfermidade ou suspension de funcions do/a xefe/a de
estudos, farase cargo temporalmente das suas funcions o mestre/a que designe o
director/a, logo de comunicacion ao consello escolar.

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

10
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b) Actuar como secretario/a dos 6rganos colexiados de goberno do centro, levantar

acta
das sesions e dar fe dos acordos co visto e prace do director/a.

c) Custodiar os libros e arquivos do centro coa colaboracién dos coordinadores do
ciclo.

d) Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e os interesados.

e) Realizar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado.

f) Custodiar e disporier a utilizacién dos medios audiovisuais, material didactico,
mobiliario ou calquera material inventariable.

g) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do director/a, a actividade e
funcionamento do persoal de administracion e de servizos adscrito 6 centro.

h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro de acordo coas directrices do
consello escolar e oida a comision econdémica.

i) Ordenar o réxime economico do centro, de conformidade coas instrucions do
director/a, realizar a contabilidade e render contas ante o consello escolar e as
autoridades correspondentes.

j) Velar polo mantemento material do centro en todos os seus aspectos, de acordo
coas indicacions do director/a.

k) Dar a coiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacidén sobre normativa,
disposicions legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciba no centro.

I) Presidir, se € o caso, e, por delegacion do director/a, a comision econémica.

m) Calquera outra funcion que lle encomende o director/a dentro do seu ambito de
competencia.

n) En caso de ausencia, enfermidade ou suspension de funciéns do secretario/a,
farase cargo temporalmente das suas funcidons o mestre/a que designe o director/a, logo
de comunicacion ao consello escolar.

Para unha mellor xestion e dentro das suas posibilidades, o equipo directivo dispora
do seguinte horario para atencion das suas funcions:

Director/a 10 horas semanais

Xefela de estudos| 7/8 horas semanais

Secretario/a 8/7 horas semanais

11
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ART. 2a/4: Consello Escolar.
O Consello Escolar dos centros publicos estara composto polos seguintes membros:

o O director/a do centro, que sera o seu presidente.

o O xefe/a de estudos.

e 1 concelleiro/a ou representante do concello en cuxo termo municipal estea radicado o
centro.

e Un numero de profesores/as, elixidos polo claustro, que non podera ser inferior a un terzo
do total dos compofientes do consello. En centros de 8, ou mais unidades sera de 5
membros.

e Un numero de pais, elixidos respectivamente por e entre eles, que non podera ser inferior
a un terzo do total dos comporentes do consello. No noso caso seran 5 paisou nais.
Un dos representantes dos pais no consello escolar sera designado pola ANPA
representativa do centro, de acordo co procedemento que establezan as administracions
educativas.

e 1 representante do persoal de administracion e servizos do centro.

o O secretario/a do centro, que actuara como secretario do consello, con voz e sen voto.

a) Avaliar os proxectos e as normas.

b) Avaliar a programacion xeral anual do centro sen prexuizo das competencias do claustro de
profesores, en relacion coa planificacién e organizacion docente.

c) Conecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion presentados polos candidatos.

d) Participar na seleccién do director/a do centro nos termos que esta lei establece. Ser informado do
nomeamento e do cesamento dos demais membros do equipo directivo. De ser o caso, logo do acordo
dos seus membros, adoptado por maioria de dous terzos,

propofier a revogacion do nomeamento do director/a.

e) Informar sobre a admision de alumnos/as con suxeicion ao establecido nesta lei e disposicions que
a desenvolvan.

f) Conecer a resolucion de conflitos disciplinarios e velar porque se atefian a normativa vixente. Cando
as medidas disciplinarias adoptadas polo director/a correspondan a condutas do alumnadoque
prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o consello escolar, por instancia de pais/nais ou
titores/as, podera revisar a decision adoptada e
propoiier, de ser o caso, as medidas oportunas.

g) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade entre homes e
mulleres, a igualdade de trato, a non discriminacion e a resolucion pacifica de conflitos e a
prevencion da violencia de xénero.

h) Promover a conservacion e renovacion das instalacions e do equipo escolar e informar a
obtencién de recursos complementarios.

i) Informar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas administracions
locais, con outros centros, entidades e organismos.

j) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do rendemento escolar e os
resultados das avaliacidns internas e externas en que participe o centro.

k) Elaborar propostas e informes, por iniciativa propia ou por peticion da Administracién
competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestién, asi como sobre
aqueloutros aspectos relacionados coa sua calidade da mesma.
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[) Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracion educativa.

No seo do Consello Escolar existirdn as seguintes comisidbns como minimo:

e Comisién Econdomica Escolar: formada polo director/a, secretario/a, un
representante dos pais/nais e un profesor/a.
O seu cometido sera o de servir como comisién permanente que trate sobre os
temas de seguimento e control orzamentario, de provedores e de temas econdémicos
en xeral que sexan competencia do consello escolar, sen prexuizo das atribucions
exclusivas que tefia este 6rgano de goberno e a direccion.
Reunirase como minimo unha vez ao ano e sempre que sexa necesario.

o Comisién de Convivencia Escolar: A comision de convivencia tera caracter consultivo
e desempenara as suas funcions por delegacion do consello escolar para facilitar o
cumprimento das competencias que, en materia de convivencia escolar, ten
asignadas o consello escolar. Na sua composicion, integrard o principio de
igualdade entre mulleres e homes de todos os sectores da comunidadeeducativa.
Estara composta polas persoas representantes do alumnado, do profesorado, das
familias e do persoal de administracion e servizos e, no caso dos centros
concertados, tamén por unha persoa representante da titularidade do centro, todas
elas na mesma proporcién en que se encontran representadas no consello escolar
do centro ou érgano equivalente. Sera presidida pola persoa titularda direccion do
centro e unha das persoas integrantes actuara como secretaria ou secretario, quen
levantara a acta das suas reuniéns. O nomeamento das persoas integrantes da
comision de convivencia nos centros educativos corresponde ao director ou a
directora por proposta dos colectivos representados. Os seus membros poden
coincidir cos do consello escolar, pero non tefien que ser 0Smesmos
necesariamente.

No noso centro a comisiéon de convivencia estara formada por:

o Orientador/a que realizara as funcions de coordinador/a e secretario/a.

« Director/a que presidira as reunions.

o Xefe/a de estudos.

e 1 pai/nai representante das familias.

o 1 persoal de administracidon e servizos que sera a figura do coidador/a mentres
exista no centro e no seu lugar, o conserxe.

e« 1 mestre

« Coordinador/a do programa TEI

Manteran tres reuniéns anuais de caracter ordinario, unha por trimestre, e con caracter
extraordinario cantas veces sexa convocada pola sua presidencia, por iniciativa propia ou por
proposta de, polo menos, unha terceira parte dos seus membros.

As funcidns/actuacions desta Comision de Convivencia Escolar serian:
a. Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da

comunidade educativa, incorporando as suas iniciativas e achegas no procedemento de
elaboracion, desenvolvemento e seguimento do citado plan.
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b. Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos de todos os
membros da comunidade educativa e o cumprimento das normas de convivencia do
centro.

c. Impulsar accions dirixidas a promocién da convivencia, especialmente o fomento de
actitudes para garantir a igualdade entre mulleres e homes, a igualdade de trato de todos
0s membros da comunidade educativa e a resolucién pacifica de conflitos.

d. Propor ao consello escolar as medidas que considere oportunas para mellorar a
convivencia, asi como dar conta a este, cando menos duas veces ao longo do curso, das
actuacions desenvolvidas e das correccions e medidas disciplinarias impostas.

e. Propor, de ser o caso, a persoa titular da direccion do centro persoas que poidan
formar parte do equipo de mediacion.

f. Cofiecer o cumprimento efectivo das correccions e medidas correctoras nos termos
en que fosen impostas e informar o consello escolar sobre o grao de cumprimento da
normativa vixente.

g. Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

h. Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e conflitividade no
centro, na cal se reflictan as iniciativas no @mbito do centro sobre a materia. Este informe
sera trasladado ao consello escolar do centro e ao correspondente servizo territorial de
Inspecciéon Educativa.

i. Desenvolver diferentes actividades para a prevencion e /ou solucion de posibles
conflitos que poidan xurdir no ambito educativo.

j. Coordinar a mellora do clima escolar, a través da funcién titorial e propofer accions
cooperativas.

k. Asesorar ao resto do profesorado na inclusién de dinamicas de aula, que propicien a
mellora da convivencia e a resolucion pacifica de conflitos.

I. Aqueloutras que lle sexan encomendadas polo consello escolar do centro docente
ou polo érgano da Administracién educativa con competencias na materia.

- Comision de Biblioteca Escolar: incluese como requisito para a participacion na
convocatoria do Plan de Mellora de Bibliotecas Escolares. Formada por un/ha profesor/a, un/ha
pai/nai, un/ha representante do Concello, un/ha representante da Direccidn; por parte da
Asociacion de Nais e Pais, un/ha representante; por parte da biblioteca publica mais proxima,
o/a responsable; o/a responsable da biblioteca escolar, quen actuara como secretario/a. A
comisién reunirase unha vez ao trimestre, presidida pola xefatura de estudosou o/a director/a.

As funciéns desta Comision de Biblioteca serian:

e Analizar as necesidades da biblioteca escolar referidas a infraestrutura, equipamento,
mantemento e atencion en horario lectivo e en horario extraescolar.

e Realizar propostas ao Consello Escolar para as melloras necesarias.

o Xestionar a apertura da biblioteca en horario extraescolar, procurando as necesarias
colaboraciéns e garantindo que todas as intervencidns se realizaran seguindo os
criterios establecidos polo equipo de apoio e o responsable da biblioteca escolar.

e Propor estratexias de colaboracion entre a biblioteca escolar e a biblioteca publica mais
proxima.

e« Promover actividades de sensibilizacibn e dinamizacién cultural entre toda a
comunidade escolar.

e Realizar propostas para a adquisicion de fondos e equipamento, co correspondente
proxecto orzamentario, que se remitiran ao Consello Escolar.

o Realizar xestidns cos sectores culturais, educativos, sociais e econdmicos do contorno
do centro educativo que poidan colaborar coa biblioteca escolar e os seus obxectivos.
- Outras comisiéns: poderan constituirse outras comisions para asuntos especificos.
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ART. 2a/5: Claustro de profesores.

O claustro de profesores é o 6rgano propio de participacion dos profesores/as no
goberno do centro e ten a responsabilidade de planificar, coordinar, informar e, de ser o
caso, decidir sobre todos os aspectos educativos do centro. O claustro presidirao o director/a e
estara integrado pola totalidade dos profesores/as que presten servizo no centro.

As reunions do claustro seran convocadas féra do horario lectivo, dentro das horas
complementarias de computo mensual.

E obrigatorio a asistencia aos claustros, tendo que ser xustificadas as ausencias.

Realizaranse tres sesions como minimo durante o curso, unha por trimestre, e todas
aquelas que se consideren necesarias.

As convocatorias das reunions seran realizadas por correo electronico polo director/a con
48 horas de antelacién para os claustros ordinarios, en casos de urxencia, podera convocarse
claustro extraordinario inmediatamente.

O Claustro de Profesores reunirase con caracter ordinario alomenos unha vez por
trimestre e sempre que o convoque o seu presidente ou o solicite un terzo polo menos, dos seus
membros. Neste ultimo caso, o presidente realizara a convocatoria no prazo maximo de 20 dias
a contar dende o seguinte dia a aquel no que se presente a peticion. A sesidon celebrarase como
maximo no prazo dun mes contado a partir do dia seguinte da entrega da peticion de
convocatoria. En todo caso reunirase ao inicio e ao remate do curso.

Con caracter extraordinario, o Claustro de Profesores reunirase en calquera momento do
curso.

As competencias do Claustro de Profesores son:

a) Formular ao equipo directivo e ao consello escolar propostas para a elaboracion dos proxectos do

centro e da programacion xeral anual.

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

c) Fixar os criterios referentes a orientacion, titoria, avaliacidén e recuperacion dos alumnos/as.

d) Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion pedagdxicae na
formacion do profesorado do centro.

e) Elixir os seus representantes no consello escolar do centro e participar na seleccion do
director/a nos termos establecidos por esta lei.

f) Conecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccidén presentados polos candidatos.

g) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do rendemento escolar e os
resultados das avaliacidns internas e externas en que participe o centro.

h) Emitir informe sobre as normas de organizacion e funcionamento do centro.

i) Conecer a resolucion de conflitos disciplinarios e a imposicion de sancions e velar por
gue estas se atefian a normativa vixente.

j) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.
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k) Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracion educativa ou polas
respectivas normas de organizacion e funcionamento.

ART. 2a/6: Normas de funcionamento dos 6rganos colexiados.

As competencias dos 6rganos colexiados seran as expostas anteriormente e que se
determinan segundo a lexislacion vixente.

e As eleccibns dos membros do Consello Escolar realizaranse mediante votacion
secreta e directa, dentro dos prazos establecidos pola lei e segundo a normativa
vixente.

e Un drgano quedara constituido cando estean presentes, en primeira convocatoria,
os dous terzos dos seus membros, e en 22 convocatoria (media hora despois da
primeira) a metade mais un dos seus membros.

e As reunions, tanto do claustro coma do Consello Escolar, poderan ser: ordinarias e
extraordinarias. Os 6rganos colexiados, na reunion de constitucion, estableceran un
calendario de reuniéns ordinarias. No caso do Consello Escolar establécese unha
xuntanza por trimestre.

e As reunidns extraordinarias dos o6rganos colexiados seran convocadas polo/a
director/a, a iniciativa propia, ou a peticion de 1/3 dos membros do érgano de que se
trate.

e A orde do dia da reunion ordinaria sera o establecido polo/a director/a. A inclusion
dalgun punto, por parte doutro membro, na orde do dia, sera solicitada por escrito
remitida 6/a secretario/a, alomenos 4 dias antes da celebracién da reunion. A
convocatoria farase efectiva 48 horas antes da celebracion da reunién.

e A orde do dia das reunidéns extraordinarias sera a indicada por quen pida a sua
convocatoria.

e As decisidns tomaranse por maioria simple. Se as abstencions son maioria, habera
que continuar o debate e proceder logo a outra votacion.

e O Consello Escolar elaborara, sempre que o considere oportuno, e en todo caso, unha

vez por ano, un informe que formara parte da memoria de final de curso sobre o

funcionamento do centro, no que se avaliaran os resultados da aplicacién das normas

de convivencia, analizando os problemas detectados na sua aplicacién efectiva e

propofiendo a adopcion das medidas oportunas.

ART. 2a/7: Organos de coordinacién docente.

No CEIP Humberto Juanes funcionaran os seguintes érganos de coordinacion docente:

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

a) Equipos de Ciclo.

b) Comisién de Coordinacion Pedagoxica (CCP).

d) Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega (EDLG).

)
)
c¢) Equipos Docentes.
)
)

e) Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares (EACE).

f) Departamento de Orientacion (DO).

g) Equipo de Dinamizacion da Biblioteca Escolar (EDBE).
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h) Equipo de Dinamizacion das Tecnoloxias da Informacion e da Comunicacion (EDTIC).

i) Comision de Convivencia Escolar (CCE).

j) Titorias.

k) Outras comisions: Comisién de Coordinadores.

Todo o profesorado debe estar adscrito a algun equipo ou comision. Procurarase que
en todos os equipos exista profesorado representante dos distintos ciclos. Dito profesorado
informara aos demais membros do ciclo dos acordos tomados nos diferentes equipos e a
prevision de tarefas e actividades previstas.

Os Equipos estaran igualados en numero de membros. Cando haxa conflito no caso de elixir
equipo o criterio de adscricion primeiro sera garantir a estabilidade de mebros no equipo, a formacién
especifica para formar parte del e en ultimo lugar a antigtiidade no centro.

Os equipos reuniranse normalmente unha vez ao mes se € o caso, ou ben unha vez cada
catro semanas. Este calendario podera ser modificado en funcion das necesidades do centro.
As decisions tomadas polos diferentes equipos deberan ser informadas ao Claustroco fin de
ser debatidas e aprobadas. Habera relacion fluida entre os equipos co fin de interactuar,
colaborar e participar conxuntamente nas ocasidns que asi o requiran, en proxectos, actividades
Ou conmemoracions comun.

Utilizase o correo electronico e/ou os casilleiros da sala de profesores como sistema
eficaz de transmisién de informacién, tanto desde o equipo directivo hacia o claustro, como
entre os membros dos equipos.

Todo este armazdn de 6rganos de xestion, goberno e participacion non pretende outra
cousa sendn a formacién integral do neno/a, e sendo conscientes de que non € sé obra do
profesorado, € polo que a través deles se busca a participaciéon dos pais/nais e alumnos/as,
para que xuntamente co profesorado e a sua experiencia se poida conseguir dito obxectivo.

ART. 2a/8: Equipos de Ciclos ou Agrupacions Docentes por Ciclos.

Ao quedar eliminados os ciclos, debido a lexislacidn vixente, seguiremos organizandonos
do mesmo xeito mediante os chamados equipos de ciclos. Son compoinentes dos equipos de
ciclos todos os titores que imparten docencia na agrupacion dos seguintes cursos e no caso
de Educacion Infantil tamén os mestres/as de apoio:

. 49 52 e 62 de Educacion Infantil.

. 12 e 22 curso de Educacion Primaria.
. 32 e 42 curso de Educacion Primaria.
. 52 e 62 curso de Educacion Primaria.

O profesorado das agrupacions dos cursos anteriores estd obrigado a asistir a todas
as reunions que se fagan. Os profesores/as especialistas distribuiranse para integrarse nos
equipos nos que imparten docencia, preferentemente no que mais horas lectivas imparta.
Non obstante, se algun profesor/a imparte docencia en mais dun ciclo, podera asistir a aquelas
reunions que fose preciso, independentemente de que forme parte del ou non.

O Departamento de Orientacién tera a cada un dos seus membros nun ciclo diferente.

Normalmente reunirase cunha periodicidade mensual segundo o calendario de reuniéns
anual, podendo ter variacions debido a necesidades educativas puntuais. No ciclo analizanse e
debatense todas as propostas referidas a programacion, actividades complementarias ou
extraescolares, conmemoracions, avaliacions, criterios de avaliacion,adecuacion de libros de
texto, atencion & diversidade, co fin de tomar as decision educativas
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oportunas e levar as propostas dos seus membros a comision de Coordinacion Pedagoxica, ao

Departamento de Orientacion, aos diferentes Equipos ou Comisions de Dinamizacién e ao

Claustro. Para preservar a unidade do Ciclo todas as decisions deberan ser acadadas con

consenso e asumidas por todo o profesorado que imparte docencia nalgun dos seus niveis.
Nas reunidns levantaranse actas dos acordos tomados.

Son competencias do Equipo de Ciclo:

EQUIPOS DE CICLO: COMPETENCIAS

- Promover a colaboracién entre os/as profesores/as dun mesmo nivel.

- Acordar a principios de curso a periodicidades das reunions de ciclo.

- Elixir un responsable (coordinador), que se encargue de manter unha estreita colaboracién entre todos
os profesores/as do ciclo, asi como co resto de equipos de traballo da escola. O coordinador/a de ciclo
formara parte da Comision de Coordinacién Pedagodxica e do Departamento de Orientacion

do centro.

- Organizar actividades complementarias (saidas e excursions), coordinadas xunto co equipo de
Activades extraescolares.

- Participar na elaboracién, coordinacion e revision da Concrecion Curricular de Centro.

- Proporier, elaborar e revisar as diferentes partes do curriculo: obxectivos dos cursos, contidos,
criterios de avaliacion, etc.

- Harmonizar a metodoloxia a utilizar.

- Revisar os resultados acadados polos alumnos/as ao longo do proceso educativo.

- Fixar criterios para a avaliacion dos/as alumnos/as tendo en conta o acordado na Concrecion
Curricular de Centro

- Elaborar a programacion didactica das ensinanzas que ten encomendadas, seguindo as
directrices xerais establecidas pola comisién de coordinacion pedagoxica.

A direccion do centro designara o coordinador/a do ciclo, a proposta dos compoiientes
do mesmo. Debera ser, preferentemente, un mestre/a con destino definitivo e con horario
completo no centro. Desempefiara as suas funciéns durante 2 cursosacadémicos, sempre que
siga formando parte do ciclo e dispora de 2 sesidns semanais no caso de Educacion Infantil e
1 sesion semanal no caso de Educacion Primaria para exercer a coordinacion, que tera a
consideracion de lectiva.

A figura do Coordinador/a de Ciclo tera, entre outras, as seguintes funciéns:

COORDINADOR/A DE CICLO: COMPETENCIAS

- Dirixir e coordinar as actividades académicas do ciclo.

- Convocar e presidir as reuniéns do equipo.

- Participar na elaboracion da Concrecion Curricular de Centro e elevar & comision de coordinacion
pedagoxica as propostas formuladas polo seu equipo.

- Coordinar as funciéns de titoria dos alumnos/as do ciclo.

- Responsabilizarse da redaccion da programacion didactica do ciclo e da memoria final de curso.
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- Velar pola correcta conservacion do equipamento especifico do equipo e do ciclo.

- Colaborar co secretario/a na actualizaciéon do inventario do centro.

-Levantar acta dos acordos tomados nas reunions e achegarllas a xefatura de estudios.

ART. 2a/9: Comisién de Coordinacion Pedagdéxica (CCP).

Estara integrada por:
o Director/a, como presidente/a.
o Xefe/a de estudos.
e Coordinadores/as de ciclo.
o Profesor/a de Pedagoxia Terapéutica.
e Profesor/a de Audicién e Linguaxe.
o Coordinador/a de Dinamizacion de Biblioteca Escolar por estar dentro do
PLAMBE
e Coordinador/a do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega.
o Responsable do Departamento de Orientacion, que exercera de coordinadora.

COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA: COMPETENCIAS

- Formular ao claustro criterios a ter en conta para a elaboracion dos proxectos curriculares.

- Velar por que tanto os proxectos curriculares de etapa como o plan de accion titorial se elaboren
segundo os criterios establecidos polo claustro.

- Procurar que exista coherencia entre os principios educativos que aparecen nos
proxectos curriculares de etapa e a programacion xeral anual.

- Establecer directrices xerais para a elaboracion das programacions didacticas dos equipos de ciclo,
o plan de accién titorial, asi como das adaptacions curriculares incluidas na Concrecién Curricular
de Centro.

- Proporier 6 claustro os proxectos curriculares para a sua aprobacion.

- Velar polo cumprimento e avaliacion, conforme 0s criterios establecidos, dos proxectos curriculares
de etapa.

- Canalizar as necesidades de formacion do profesorado cara 6 Centro de Formacion e
Recursos da zona.

A comision de coordinacion pedagoxica reunirase cunha periodicidade mensual e realizara, unha sesion
extraordinaria 6 comezo do curso e outra 0 finalizar este, asi como cantas outras se consideren
necesarias. As actividades que se van realizar pola comisién de coordinacion pedagoxica incluiranse na
programacion xeral anual.

ART. 2a/10: Equipos Docentes.

Constituen un equipo docente os profesores/as que imparten clases a un mesmo
grupo de alumnos/as. O coordinador/a sera o titor/a correspondente.

Reuniranse sempre que se convoquen sesions de avaliacién e cando libremente
convoque o titor/a de cada equipo docente.

Podera realizarse ao longo do curso todas as reunidons necesarias para falar da
marcha do curso, realizar adaptacions significativas dos alumnos/as que o precisen,
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establecer pautas de organizacion e conduta, asi como para resolver calquera outra
actuacién que sexa necesaria.

As competencias dos Equipos Docentes son:

a) Elaborar, facer o seguimiento e avaliar as Programacions didacticas de cada un dos
cursos, tendo en conta os criterios establecidos pola Comisién de Coordinacién Pedagdgica.

b) Realizar as avaliacions das aprendizaxes do alumnado do grupo no que se imparte clase.

¢) Formular propostas ao director ou directora do centro e ao Claustro de Profesores, relativas a
elaboracion do proxecto educativo e da programacion xeral anual.

d) Desenar e aplicar as medidas organizativas e curriculares para atender a diversidade dos alumnos.

e) Facer propostas sobre a seleccion dos materiais curriculares.

f) Formular propostas @ Comision de Coordinacion Pedagogica relativas a elaboracién da
Proposta curricular e Programaciones didacticas.

g) Manter actualizada a metodoloxia didactica.

h) Organizar xunto co equipo de AEC e realizar as actividades complementarias e extraescolares.

i) Colaborar nas avaliacions determinadas pola Conselleria de Educacion.

j) Analizar os resultados académicos alcanzados polos alumnos nos procesos de avaliacion interna e
nas avaliaciéns determinadas pola Conselleria de Educacion, para melloralos.

Son competencias dos coordinadores/as dos Equipos Docentes:

COORDINADORES/AS DOS EQUIPOS DOCENTES: COMPETENCIAS

a) Convocar e presidir as reunidéns do equipo de docente, establecer a orde do dia e levantar acta dos
acordos alcanzados.

b) Participar na elaboracion da Proposta curricular de etapa e elevar a Comision de Coordinacion
Pedagogica as propostas formuladas a este respecto polo equipo docente.

c¢) Coordinar as funcions de tutoria dos alumnos do curso.

d) Coordinar a ensinanza no correspondente curso de acordo coa Proposta curricular da etapa e as
Programaciones didacticas.

e) Aqueloutras funcions que lle encomende o xefe/a de estudos na area da sua competencia,
especialmente as relativas a reforzo educativo, adaptacion curricular,
actividades complementarias e convivencia escolar.

Os coordinadores/as dos equipos docentes cesaran nas suas funcions ao término do
seu mandato ou ao producirse algunha das causas seguintes:

e Renuncia motivada aceptada polo director/a.

e Revogacion polo director/a, a proposta do equipo docente mediante informe
razoado, previa audiencia do interesado.
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ART. 2a/11: Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega (EDLG).

Os membros do equipo seran designados pola direccion do centro do seguinte xeito:

a. O profesorado, por proposta do claustro de profesores, a poder ser, de cada
ciclo.
b. O persoal non docente, por proposta deste persoal.

A devandita comision debera propofer medidas para potenciar o uso da lingua galega nas
actividades do centro, para a sua inclusién na Concrecion Curricular de Centro. Poderan
incorporarse ao traballo do equipo, outros membros da comunidade educativa, para temas
puntuais.

Este equipo elaborara e revisara periodicamente o Proxecto Linguistico (cada 4 anos)
e o seu Plan Anual para incorporar ao Plan Xeral Anual.

Son competencias do EDLG:

EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA (EDLG): COMPETENCIAS

- Presentar, a través do claustro, propostas ao equipo directivo para a fixacion dos obxectivos de
normalizacion linglistica que se incluiran no proxecto educativo de centro.

-Proporier a comision de coordinacion pedagoéxica, para a sua inclusién na Concrecién Curricular de
Centro, o plan xeral para o uso do idioma, no cal se debera especificar, cando menos:
a. Medidas para potenciar o uso da lingua galega nas actividades do centro.
b. Proxectos tendentes a lograr unha valoracion positiva do uso da lingua propia e a
mellorar a competencia linguistica dos membros da comunidade educativa.

- Propofierlle @ comision de coordinacién pedagodxica, para a sua inclusién na Concrecion Curricular de
Centro, o plan especifico para potenciar a presenza no ensino da realidade galega, cultura, historia,
xeografia, economia, etnografia, lingua, literatura, arte, folclore, etc. Debe estar incluido nos
proxectos curriculares de etapa.

- Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes a consecucion dos obxectivos incluidos
nos plans anteriores.

- Presentar para a sua aprobacién no consello escolar o orzamento de investimento dos recursos
econdmicos dispoiiibles para estes fins.

A direccion do centro designara o coordinador/a do equipo, a proposta doscompofientes
do mesmo. Se € posible, debera ser un mestre/a con destino definitivo e con horario completo
no centro que desempenara as suas funcions durante 2 cursos académicos, renovables, de ser
€ 0 caso, e contara con 3 sesidns semanais para desenvolver a sua funcion.

O equipo de normalizacién linglistica reunirase cunha periodicidade mensual e realizara
unha sesidn extraordinaria 6 comezo do curso e outra 0 finalizar este, asi como cantas outras
se consideren necesarias.

Son competencias do coordinador/a do EDLGL:

COORDINADOR/A DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA: COMPETENCIAS
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- Responsabilizarse da redaccién dos planos que han de ser propostos a comision de coordinacion
pedagoxica.

- Convocar e presidir as reunions do equipo.

- Responsabilizarse da redaccion das actas de reunidn, asi como da redaccion da
memoria final de curso, na que se fara unha avaliacion das actividades realizadas que se incluira na
memoria do centro.

- Proporcionarlles 6s membros da comunidade educativa informacién sobre as
actividades do equipo e de todos aqueles actos e institucions culturais relacionados coa realidade
galega.

ART. 2a/12: Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares (EACE).

Son complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan co alumnado en
horario lectivo pero que se diferencian das clases polo espazo ou recursos distintos que
utilizan (visitas, traballos de campo, viaxes de estudos, competicidons, conmemoracions, etc.).
Son extraescolares aquelas actividades que, sendo organizadas igualmente polo centro

ou pola ANPA, se realizan féra do horario lectivo con participacion voluntaria.

Tanto unhas como outras deberan figurar na P.X.A. e ser aprobadas polo consello
escolar.

O equipo de actividades complementarias e extraescolares encargarase de promover,
organizar e facilitar este tipo de actividades. Estara integrado polo seu coordinador/a e, para
cada actividade concreta, polos profesores/as que participen nela. O equipo estara constituido
preferentemente por un titor/a de cada nivel.

O seu coordinador/a de equipo sera un profesor/a designado polo director/a a proposta
do xefe/a de estudos, oida a Comisidon de Coordinacion Pedagoxica e actuara baixo a
dependencia directa do xefe/a de estudos. Sera nomeado/a por un periodo de 2 anos.

A principios de curso, os ciclos daran ao coordinador/a do EACE a relacion das
actividades que desexan propofier para levar a cabo co alumnado 6 longo do curso.

O coordinador mantera informados aos coordinadores de ciclo das propostas que se
chegan ao centro e encargarase de buscar informacion sobre activdades que demanden os
ciclos.

Os/As responsables da actividade de que se trate (excursions, visitas, etc.) encargaranse
da xestién econdmica relativa ao alumnado e familias, fixaran a data e falaran coa empresa de
transporte no caso de ser necesario 0 seu servizo. Solicitaran a cooperacion que necesite do
coordinador/a deste equipo de EACE, do equipo directivo, do profesorado, das familias, etc.

Para o desenvolvemento das actividades complementarias e extraescolares que se
realicen féra da localidade onde esta situado o centro, deberase contar cos seguintes requisitos:

a. Aprobacién do consello escolar.

b. Autorizacion escrita dos pais/nais ou titor/a legal.

C. Os alumnos/as seran acompafados polo profesorado correspondente na
proporcion minima dun profesor/a por cada unidade mais 1 mestre a maiores de
apoio.

As competencias do coordinador de EACE seran, entre outras:

COORDINADOR/A DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES:
COMPETENCIAS
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- Elaborar o programa anual destas actividades tendo en conta as propostas da comision, equipos
e claustro.

- Programar cada unha das actividades, especificando obxectivos, responsables, tempos
e lugares de realizacién, repercusions economicas e forma de participacion do alumnado.

- Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracién co claustro, a
comision de coordinacion pedagoxica, os equipos de ciclo e a ANPA.

- Proporcionar a alumnos/as e pais/nais a informacion relativa as actividades do equipo.

-Manter informado ao claustro da oferta de actividades.

- Elaborar unha memoria final de curso coa avaliacidon das actividades realizadas que se incluira na
memoria de centro.

ART. 2a/13: Departamento de Orientacion (DO).
O Departamento de Orientacién esta composto por:

o OJ/A xefe/a do Departamento de Orientacion: Orientador/a.
e Os profesor/as de P.T.e A.L.

Reunirase alo menos 1 sesion semanal dentro do horario lectivo.

Son competencias do DO, entre outras:

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION (DO): COMPETENCIAS

- Valorar as necesidades educativas, no ambito da orientacion, dos alumnos/as do seu contorno e
desenfar, desenvolver e avaliar programas especificos de intervencion.

- Elaborar, de acordo coas directrices establecidas pola Comisién de Coordinaciéon
Pedagoxica e en colaboracién cos titores/as, as propostas de organizacion da orientacion
educativa, psicopedagoxica e do plan de accién titorial.

- Participar na elaboracion, seguimento e avaliacion dos proxectos educativo e curricular do centro,
incidindo nos criterios de caracter organizativo e pedagoxico para a atencion a diversidade doalumnado
e nos principios de avaliacion formativa e, cando cumpra, na

adecuacioén dos criterios de promocion.

- Desenar accions encamifiadas a atencion tempera e a prevencion de dificultades ou problemas de
desenvolvemento ou de aprendizaxe derivadas tanto de condicions desfavorables como de
sobredotacion que presenten os alumnos/as.

- Participar na avaliacion psicopedagoxica conforme a normativa 6 respecto e participar no desefio
e desenvolvemento de medidas de atencion a diversidade.

- Facilitarlle @ comunidade educativa os apoios e o asesoramento necesarios para que o alumnado
poida enfrontar adecuadamente os momentos escolares mais decisivos ou de maior dificultade, como
0 ingreso no centro, o cambio de etapa ou a resolucion de

conflitos de relacion interpersoal.
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- Impulsar a participacion do profesorado en programas de investigacion e innovacion educativa nos
ambitos relativos a habitos de traballo intelectual, programas de ensinar a pensar, habilidades sociais,
técnicas de dinamica de grupos ou en calquera outro

relacionado co seu ambito de actuacion.

- Co obxecto de potenciar estratexias de actuacion conxuntas, promover a cooperacion entre o centro
e as familias, implicandoas no proceso educativo dos seus fillos/as: estimulacion da motivacion e
intereses; adquisicion de habitos de hixiene e de autonomia; desenvolvemento motriz e da linguaxe;
relacions interpersoais e aqueloutros

aspectos que favorezan o desenvolvemento evolutivo do alumnado.

- Establecer canles de comunicacion cos diferentes servizos ou institucions no ambito das suas
competencias

A participacion do xefe/a do departamento de orientacidn nas sesions de avaliacion respondera as suas
competencias de asesoramento e apoio 6 profesorado.

Son competencias do xefe/a do DO:

XEFE/A DO DEPARTAMENTO DE ORIENTACION: COMPETENCIAS

- Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do departamento de orientacion.

- Responsabilizarse da redaccién do plan anual de actividades do departamento, velar polo seu
cumprimento e elaborar a memoria final de curso.

- Representar o departamento na comision de coordinacion pedagoxica.

- Convocar e presidir as reunions ordinarias do departamento e as que con caracter extraordinario
fose preciso celebrar, levantando a acta correspondente.

- Asistir as reunions convocadas polo xefe/a do departamento de orientacién do instituto
de educacién secundaria ao que esta adscrito.

- Velar pola confidencialidade dos documentos, se € o caso.

- Coordinar a organizacion de espazos e instalacions para a orientacioén, asi como a adquisicion de
material e de equipamento especifico, velando polo seu uso correcto e conservacion.

- Realizar as avaliacions psicopedagodxicas e asesorar no deseno, desenvolvemento e avaliacion das
medidas de atencion a diversidade conforme o procedemento e os criterios establecidos na Concrecion
Curricular de Centro e responsabilizarse da

elaboracion do informe psicopedagoxico.

- Coordinar, en colaboracion cos profesores/as de apoio, a atenciéon do alumnado con
necesidades especificas de apoio educativo, elevando ao xefe/a de estudos, cando cumpra, a
proposta de organizacién da docencia para este alumnado.

- Participar nas sesions de avaliacion para o desefo, desenvolvemento e avaliacion de actuacions
conxuntas que permitan a coherencia das respostas educativas.

Entre outras, as lifias de actuacion do DO seran:

LINAS DE ACTUACION DO DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
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- Asesoramento e colaboracion, no ambito das suas competencias, na elaboracion do proxecto
educativo.

- Actuaciéns en relacién a promocion da convivencia e a resolucién pacifica de conflitos no marco
dunha escola plural: colaboracién na diagnose inicial do estado da convivencia no centro, no posterior
desefio do plan de mellora e no desenvolvemento das accidns

oportunas.

- Actuacions que tefian como eixe nuclear o plan de accion titorial: asesoramento, colaboracién e
incorporacion de contidos relacionados coa aprendizaxe emocional, a
dindmica de grupos e a igualdade real entre homes e mulleres.

- Actuaciéns que tefilan como obxecto a atencion a toda a diversidade presente nos centros educativos:
Identificacion tempera de necesidades/ Revision e modificacion das medidas de apoio e reforzo que
estea a recibir o alumnado para avanzar na prevencion dos problemas de aprendizaxe e na loita contra
o fracaso escolar/ Establecemento de canles de coordinacion entre orientadoras e orientadores dos
centros de primaria e secundaria dunha mesma zona, de modo que se facilite o transito do alumnado
entre

etapas educativas/

- Proposta de actuacions que promovan unha maior participacion e implicacion das familias na vida
do centro e na educacion das suas fillas e fillos.

- Proposta de medidas encamifiadas a diminuir o absentismo escolar e o abandono temperan dos
estudos.

ART. 2a/14: Equipo de Dinamizacion da Biblioteca Escolar (EDBE).

A biblioteca escolar é un recurso educativo imprescindible para a consecucién dos
obxectivos educativos en todas as areas. Facilita o acceso aos recursos informativos e culturais
necesarios nos procesos de ensino e aprendizaxe, favorece un uso contextualizado das
tecnoloxias da comunicacion e da informacion e resulta imprescindible para acapacitacion
e o fomento da lectura, de todo tipo de textos, en todo tipo de soportes.

O equipo de dinamizacion da biblioteca estara integrado por:

o Profesor/a dinamizador/a, preferentemente con destino definitivo no centro, que
ostentara a xefatura do mesmo, actuara baixo a dependencia directa do xefe/a

de estudos e en estreita colaboracion co equipo directivo. Tera unha liberacion
horaria semanal dun minimo de 5 horas e outras 5 a repartir entre os membros
do equipo.

o Profesores/as de apoio a biblioteca escolar que participen nela, a ser posible,
dos diferentes ciclos.

Son competencias do EDBE:

EQUIPO DE DINAMIZACION DA BIBLIOTECA ESCOLAR (EDBE): COMPETENCIAS

- Apoiar o responsable da biblioteca na organizacion e dinamizacion
desta, desenvolvendo asi as funcions que se lle encomendan & biblioteca
escolar.

- Recompilar informaciéns, materiais e recursos necesarios para o bo funcionamento do servizo, co
fin de facilitarllelos aos usuarios da biblioteca escolar.

- Cooperar ao desefio, organizacion e posta en marcha das actividades programadas.
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- Establecer criterios para a adquisicion e actualizacion dos fondos da biblioteca.

- Recoller propostas e suxestions do profesorado e o alumnado co fin de mellorar as
intervencions e colaborar ao desenvolvemento da competencia lectora, o habito lector e as
habilidades de traballo intelectual.

No caso de que o dinamizador/a realice actividades de biblioteca durante o recreo, e
sempre que a disponibilidade do persoal o permita, non realizara quendas de vixilancia nos
recreos.

Son competencias do Responsable do EDBE:

RESPONSABLE DE DINAMIZACION DA BIBLIOTECA ESCOLAR: COMPETENCIAS

- Elaborar, en colaboracion co profesorado de apoio, o proxecto anual de biblioteca escolar e a
memoria final.

- Converter o espazo da Biblioteca escolar no eixe central das actividades encamifiadas a estimular
o habito lector.

- Coordinar, seguindo as directrices da conselleria, a elaboracién e posta en practica do
proxecto lector de centro, coa participacion de todo o profesorado.

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

- Informar o claustro das actividades da biblioteca e integrar a suas suxestions.

-Difundir os fondos existentes e assuas posibilidades de consulta entre toda acomunidade
escolar

- Definir os criterios para o préstamo e atender o servizo xunto co equipo de apoio.

- Coordinar ao equipo de apoio a biblioteca escolar.

-Asesorar ao profesorado en técnicas de animacion a lectura, estratexias de dinamizacion, formacién
de usuarios e traballo documental, seleccionando e elaborando materiais, xunto co resto do
profesorado, para a formacién do alumnado nestes aspectos.

- Representar ao equipo de biblioteca na Comisién de Coordinacién Pedagoxica.

ART. 2a/15: Equipo de dinamizacion das tecnoloxias dainformacion e da comunicacion (EDTIC).

Tera como obxectivo dar o soporte necesario para o seu uso didactico dos equipos
informaticos ao resto dos profesores/as do claustro.

O equipo de dinamizacion de TIC estara integrado por:

o Profesor/a dinamizador/a, preferentemente con destino definitivo no centro, que
ostentara a xefatura do mesmo, actuara baixo a dependencia directa do xefe/a de
estudos e en estreita colaboracion co equipo directivo. Tera 1 hora semanal para
realizar o seu labor, en funcion das necesidades do centro.

o Profesores/as de apoio a TIC que participen nela, a ser posible, dos diferentes
ciclos.
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e Profesor encargado da actualizacion da paxina web do centro. Tera 3 horas
semanais para realizar esta labor.

Son competencias do Equipo TIC:

EQUIPO DE DINAMIZACION DAS TECNOLOXIAS DA INFORMACION E DA COMUNICACION
(EDTIC): COMPETENCIAS

-Dinamizar e impulsar o uso das TIC do centro.

- Dar soporte, no uso didactico, do equipamento informatico do centro, ao resto do claustro, contando
co apoio, nesta tarefa, do asesor ou asesora TIC da zona, sempre que as circunstancias asi o
requiran.

- Elaborard, por requirimento do equipo directivo e das lifias directrices da Comision de
Coordinacion Pedagoxica, o proxecto TIC e a organizacién e xestion dos medios e recursos
tecnoldxicos do centro.

- Asesorar e coordinar o mantemento da paxina web do centro.

ART. 2a/16: Comisién de Convivencia Escolar (CCE) e Aula de Convivencia
Inclusiva “Aula das palabras”.

A Comision de Convivencia Escolar, na sua composicion, integrara o principio de
igualdade entre mulleres e homes de todos os sectores da comunidade educativa. Estara
composta polas persoas representantes do alumnado, do profesorado, das familias e do
persoal de administracion e servizos e, no caso dos centros concertados, tamén por unha
persoa representante da titularidade do centro, todas elas na mesma proporcién en que se
encontran representadas no consello escolar do centro ou 6rgano equivalente. Sera presidida
pola persoa titular da direccidbn do centro e unha das persoas integrantes actuard como
secretaria ou secretario, quen levantara a acta das suas reuniéns. O nomeamento das persoas
integrantes da comision de convivencia nos centros educativos corresponde ao director ou a
directora por proposta dos colectivos representados. Os seus membros poden coincidir cos do
consello escolar, pero non tefien que ser o0s mesmos necesariamente.

No noso centro a comision de convivencia que manteran 3 reuniéns anuais de caracter
ordinario, unha por trimestre, e con caracter extraordinario cantas veces sexa convocada pola
sua presidencia, por iniciativa propia ou por proposta de, polo menos, unha terceira parte dos
seus membros. Estara formada por:

e Orientador/a que realizara as funciéns de coordinador.

« Director/a que presidira as reunions e levantara actas das mesmas.

o Xefe/a de estudos.

o 1 pai/nai representante das familias.

o 1 persoal de administraciéon e servizos que sera a figura do coidador/a mentres
exista no centro e no seu lugar, o conserxe.

o Coordinadores TEI

A persoa dinamizadora da convivencia coordinara a mellora do clima escolar, a través
da funcion titorial e propofiendo accions cooperativas. Asesorara ao resto do profesorado na
inclusion de dinamicas de aula, que propicien a mellora da convivencia e a resolucién pacifica
de conflitos.

Son competencias da Comision de Convivencia Escolar:
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a) Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da
comunidade educativa, incorporando as suas iniciativas e achegas no procedemento de elaboracion,
desenvolvemento e seguimento do citado plan.

b) Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos de todos os membros da
comunidade educativa e o cumprimento das normas de convivencia do
centro.

c¢) Impulsar accions dirixidas @ promocién da convivencia, especialmente o fomento de actitudes para
garantir a igualdade entre mulleres e homes, a igualdade de trato de
todos os membros da comunidade educativa e a resolucién pacifica de conflitos.

d) Propor ao consello escolar as medidas que considere oportunas para mellorar a
convivencia, asi como dar conta a este, cando menos duas veces ao longo do curso, das actuacions
desenvolvidas e das correccions e medidas disciplinarias impostas.

e) Conecer o cumprimento efectivo das correccions e medidas correctoras nos termos en
que fosen impostas e informar 6 consello escolar sobre o grao de cumprimento da normativa vixente.

f) Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

g) Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e conflitividade no centro, na cal se
reflictan as iniciativas no ambito do centro sobre a materia. Este informe sera trasladado ao consello
escolar do centro e ao correspondente servizo territorial de

Inspeccion Educativa.

h) Aqueloutras que lle sexan encomendadas polo consello escolar do centro docente ou polo 6rgano
da Administracion educativa con competencias na materia.

Aula Convivencia Inclusiva:

Os usuarios seran:

. Alumnado con problemas de conduta derivados dun diagndstico ou situacion familiar
complexa.
. Puntualmente como lugar de resolucion de conflitos entre o alumnado, que non

tefien porque ser conductas contrarias as normas de convivencia.

O alumnado sera enviado a este espazo do centro cando se esgotaran todos os recursos
de reconducion dentro da aula,ou ante condutas perigosas.

O profesor/a que tome esta decision, enviara a outro alumno/a da aula (encargado,
delegado...) a avisar a secretaria do centro.

Encargarase da atencion ao alumnado prioritariamente algun membro da comision
de convivencia: orientadora, o equipo directivo, a coidadora do centro ou o titor/a que sera
cuberto polo profesorado de garda. A persoa encargada ira a recoller ao neno/a a aula
correspondente e logo volvera a acompafalo cando volva a incorporarse a sua aula.

O alumnado pasara nesta aula un periodo de tempo curto, non mais do necesario para
reconducir a conduta do alumno/a, que se tranquilice, e/ou resolver a problematica
plantexada. Habera un reloxo de area especial para control do tempo.

Na aula habera unhas follas de REXISTRO DA INCIDENCIA: O alumnado e
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profesorado co que ocurriu a incidencia, de ser o caso, cubriran un parte de feitos que
custodiara o xefe do departamento de Orientacidén. O parte incue unha parte de reflexiéon e
outra de solucidén. Poderase expresar con palabras ou con debuxos.

e ser o caso cubrirase o PARTE DE CONDUCTA GRAVE OU LEVE NA CONVIVENCIA
ESCOLAR.

Habera un banco de recursos para escoller o mais axeitado as caracteristicas do neno/a ou
ao tipo de problema (fichas, puzzles, xogos anti-estrés, xogos doutro tipo...) pero sempre
tendo en conta que non se reforce a conduta do neno, que non sexa un premio.

O centro non dispdén dun equipo de mediacion, sendo a orientadora, os membros da
comisién de convivencia e os coordinadores TEI os que realizan esta labor cando é
necesario.

ART. 2a/17: Outras comisions.

Segundo a nosa organizacion, poderan constituirse calquera outra/s comisions de
profesorado segundo as necesidades do noso centro.

A Comision de Coordinadores terd como obxectivo unificar e coordinar actividades,
tarefas e esforzos onde estan implicados os 5 equipos de dinamizacién do colexio: Equipo de
Actividades Complementarias e Extraescolares, Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega,
Comision de Convivencia Escolar, Equipo de Dinamizacién das Tecnoloxias da Informacién e
da Comunicacion e Equipo de Dinamizacion da Biblioteca Escolar.

A Comisién de limpeza que terda como obxectivo establecer canles de comunicacion co
Concello para mellorar as condicions coa empresa de limpeza que presta servizo no centro,
ampliando as horas deste servizo que agora son moi inferiores ao necesario. Formaran parte
desta comision 1 pai/nai do ANPA e outro membro do Consello Escolar.

ART. 2a/18: Titorias.

. A titoria e orientacién dos alumnos/as formara parte da funcién docente.

. A accion titorial orientara no conxunto da etapa o proceso educativo individual e colectivo
do alumnado. O profesor/a titor/a coordinara a intervenciéon educativa do conxunto do
profesorado do alumnado ao que titoriza, e mantera unha relacion permanente coa familia.

3. Cada grupo de alumnos e alumnas tera un profesor/a titor/a que sera designado polo

director/a, a proposta do xefe/a de estudos. A titoria recaera preferentemente no profesor/a
que tefia maior horario semanal con devandito grupo.

4. O titor/a, con caracter xeral, impartira todas as areas, excepto as de Educacion Fisica,

Primeira ou Segunda Lingua Estranxeira, e os contidos de Educacion Musical que forman

parte da area de Educaciéon Artistica, no caso de que o titor/a non conte con devanditas

especialidades. Estas areas seran impartidas por mestres coa especialidade
correspondente, ou por profesorado debidamente autorizado.

5. Otitor/a asignado a un grupo debera permanecer co mesmo grupo un minimo de dous cursos
escolares. En casos excepcionais, o director/a podera obviar este criterio si existisen razons
suficientes.

6. Os centros promoveran, asi mesmo, compromisos coas familias e cos propios alumnos/as
nos que se especifiquen as actividades que uns e outros se comprometen a desenvolver
para facilitar o progreso educativo.

7. As titorias de cada nivel organizaran alomenos unha vez o curso, en setembro, unha reunion
informativa coas familias ou titores legais do alumnado das suas aulas.

8. As titorias ou especialistas realizaran un acta por cada reunion individual coas familias. As
actas quedaran asinadas por un proxenitor ou titor/a legal e asistentes @8 mesma. De non
poder asinarse no centro farase chegar unha copia que sera devolta a titoria asinada. Ao

N —
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rematar o curso as actas quedaran arquivadas no DO.
9. ESPECIALISTAS: O profesorado especialista debera colocar as faltas diariamente na
aplicacién de XADE.

Son competencias dos/as Titores/as:

TITORES/AS: COMPETENCIAS

Conecer e desenvolver activamente o plan de accion titorial e as actividades de orientacién, baixo
a coordinacion do xefe/a de estudos, que se concretaran para cada
curso na Programacion Xeral Anual.

Colaborar cos demais titores e titoras.

Indagar nos aspectos da situacion familiar e escolar de cada alumno e alumna que poidan
repercutir no seu rendemento académico.

Efectuar un seguimento individualizado do seu alumnado, para detectar dificultades e necesidades
especiais, buscando os apoios e asesoramentos precisos para darlles as mellores respostas
educativas a esas problematicas detectadas.

Proporcionar as familias da sua titoria informacion sobre:
Calendario escolar/ Horarios/ Horas de titoria/ Actividades extraescolares/ Actividades
complementarias/ Programas escolares/ Criterios de avaliacion do grupo/ etc.

Coordinar o proceso de avaliacion dos alumnos do seu grupo, asinar as actas de avaliacion e fixar
0 seu criterio para a promocién do alumnado.

Atender as dificultades de aprendizaxe do alumnado, para proceder a adecuacién persoal do
curriculo.

Facilitar a integracion dos alumnos/as no grupo e fomentar a sua participacion nas actividades do
centro.

Orientar as demandas e inquedanzas do seu alumnado e mediar ante o resto do profesorado,
alumnado e equipo directivo nos problemas que se presenten.

Cubrir os documentos oficiais relativos 6 seu grupo.

Orientar e asesorar aos alumnos sobre as suas posibilidades educativas.

Colaborar coa orientacion do centro nos términos que estableza a xefatura de estudos.

Coordinar as ACs necesarias para o alumnado do seu grupo.

Encauzar os problemas e inquietudes dos alumnos.

Informar aos pais, nais, titores legais, profesores e alumnos do grupo de todo aquilo que lles
concierna en relacion coas actividades docentes e o rendemento académico.

Facilitar a cooperacion educativa entre os profesores e os pais, nais e titores legais do
alumnado.

Atender e coidar, xunto co resto de profesorado do centro, ao alumnado nos periodos de recreo
e noutras actividades non lectivas.

Facilitar a integracion de todos e cada un dos integrantes do seu grupo clase e fomentar a sua
participacién nas actividades do centro.

Informar 6 equipo de profesorado do grupo das caracteristicas do mesmo, especialmente do
alumnado que presente problemas especificos.

Coordinar o traballo en equipo do profesorado do seu grupo.
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Coordinar o proceso de avaliacién e adoptar a decision que proceda referente & promocion dun
curso O seguinte. Previa a esta decision, as familias deberan ter unha informacion fluida sobre a
situacion do neno ou nena, na que se lles explique o obxectivo da repeticion de curso, as suas
vantaxes e inconvenientes e a importancia da implicacién familiar tanto na aceptaciéon da medida
como nha consecucion dos obxectivos.

Organizar e presidir as sesidons de avaliacion.

Levantar acta segundo o modelo que establezan a xefatura de estudos e o Departamento de
Orientacidn nas sesions de avaliacion.

Analizar o expediente persoal de cada alumna e alumno.

Controlar as faltas de asistencia ou puntualidade do seu alumnado, e informar a xefatura de
estudios e s familias implicadas.

Fomentar a colaboracién das familias nas actividades de a poio a aprendizaxe e orientacion dos
seu fillos.

O xefe/a de estudos coordinara o traballo dos titores e mantera as reunidns peridédicas necesarias
para o bo funcionamento da accion titorial.

Aqueloutras que desde o equipo directivo do centro se lles poidesen encamifiar para o mellor
desenvolvemento da accidn titorial.

Para facilitar a coordinacién entre titores que imparten clase no mesmo nivel, a xefatura de
Estudios oganizara os horarios facendo coincidir no seus horario 1 sesién de coordinacion
de nivel.

ART. 2a/19: Formaciéon permanente do profesorado e innovacion educativa.

O centro favorecera a formacion do profesorado utilizando diversas estratexias:

e Formacion interna: un ou varios mestres/as expertos/as formaran aos demais en
algun aspecto do ambito educativo ou no cofecemento dalgunha ferramenta,
recurso, metodoloxia, etc.

o Formacion externa: solicitando aos centros de formacion e recursos da zona
educativa algun grupo de traballo, PFAC, seminario permanente, etc. Solicitaremos,
de ser o caso, apoio e asesoramento para levar a cabo proxectos de investigacion e
innovacion educativa no propio centro ou en colaboracién con outros organismos.

o Participacion do profesorado en todo tipo de actividades de formacion permanente e
perfeccionamento do mesmo (cursos, seminarios, conferencias, xornadas...),
arbitrando a nivel organizativo cantas medidas sexan posibles para favorecer tal
participacion.

O centro tamén fomentard todo tipo de actividades encamifiadas & investigacion na
accion educativa no propio centro e a planificacion e desenvolvemento de proxectos de
innovacion educativa que leven a mellora da calidade da ensinanza. Para elo, pora a disposicion

dos equipos docentes implicados cantos recursos estean ao seu alcance e tomara as medidas
organizativas oportunas para que ditos proxectos poidan ser levados a practica.

b) Organizacién e Normas de Convivencia do Profesorado:

ART. 2b/1: Dereitos do profesorado.
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DEREITOS DO PROFESORADO

a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa e a
sociedade en xeral no exercicio das suas funciéns.

b) A desenvolver a sua funcién docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve en
todo caso a sua integridade fisica e moral.

c) A participar e recibir a colaboracién necesaria para a mellora da convivencia escolar e
da educacion integral do alumnado.

d) A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente de convivencia
durante as clases e as actividades e servizos complementarios e extraescolares.

e) A proteccién xuridica adecuada as suas funcions docentes.

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo IV da presente lei.

g) A acceder & formacion necesaria na atencion a diversidade e na conflitividade escolar e recibir os
estimulos mais adecuados para promover a implicacion do profesorado en actividades e experiencias
pedagoxicas de innovacion educativa relacionadas coa

convivencia e a mediacion.

CONDICION DE AUTORIDADE PUBLICA DO PROFESORADO:

Mencidén especial merece o recofiecemento da Lei de Convivencia (Artigo 11) da
Condicién de autoridade publica do profesorado:

1. No exercicio das funcions directivas e organizativas, docentes e de correccion disciplinaria,
o profesorado ten a condicion de autoridade publica e goza da proteccion recofecida a tal
condiciéon polo ordenamento xuridico.

2. No exercicio das funcions de correccion disciplinaria, os feitos constatados poloprofesorado
e que se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos establecidos
regulamentariamente tefien presuncion de veracidade, sen prexuizo das probas que na sua
defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou os seus representantes legais cando sexa
menor de idade.

3. O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén
durante a realizacion de actividades complementarias e extraescolares, a entregade
calquera obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido
polas normas do centro, resulte perigoso para a sua saude ou integridade persoal ou a dos
demais membros da comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento
das actividades docentes, complementarias ou extraescolares.

O requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requirido & inmediata
entrega do obxecto, que sera depositado polo profesorado na direccion do centro coas debidas
garantias, quedando a disposicidon da nai ou pai ou da titora ou titor, se a alumna ou alumno que
o porta for menor de idade, ou da propia alumna ou alumno, se for maior de 18 anos, unha vez
terminada a xornada escolar ou a actividade complementaria ou extraescolar, todo iso sen
prexuizo das correccidns disciplinarias que poidan corresponder.

Segundo recolle a Disposiciéon adicional primeira (Asistencia xuridica ao profesorado e
ao persoal non docente que dependa da Administracion educativa) “A Administracion educativa
promovera as medidas oportunas para garantir a adecuada proteccién e asistencia xuridica do
profesorado dos centros docentes publicos e do persoal non docente que dependa da
Administracion educativa, asi como a cobertura da sua responsabilidade civil, en
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relacion cos feitos que deriven do seu exercicio profesional e das funcidns que realice dentro
ou féra do recinto escolar. En todo caso, o profesorado destes centros e o persoal non docente
que dependa da Administracion educativa gozaran do dereito a representacion e defensa en
Xuizo nos termos establecidos na normativa reguladora da Asesoria Xuridica da Xunta de
Galicia”.

ART. 2b/2: Deberes do profesorado.

DEBERES DO PROFESORADO

a) Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

b) Adoptar as decisidons oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de convivencia
durante as clases e as actividades e servizos complementarios e extraescolares, corrixindo, cando lle
corresponda a competencia, as condutas contrarias a convivencia do alumnado ou, en caso contrario,
pondoas en cofecemento dos

membros do equipo directivo do centro.

c) Colaborar activamente na prevencion, deteccién e erradicacién das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

d) Informar &s nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e integracion
socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as obrigacions de
disponibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencion

aos mesmos que lle impofia a normativa de aplicacion.

e) Informar aos responsables do centro docente e, no seu caso, a Administracion educativa das
alteracidns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e circunstancias
persoais e familiares do alumnado.

ART. 2b/3: Adscricion funcional do profesorado no centro.

1. O/A director/a, por proposta motivada do xefe/a de estudos, no primeiro claustro do curso
e unha vez oido este, asignaralle curso e grupo de alumnos/as a cada un do persoal docente
do centro. No mes de xufo, no ultimo claustro do curso, deixaremos realizada,

na medida do posible, a preadscricion funcional co persoal definitivo que haxa.

2. A proposta do xefe/a de estudos construirase sobre as premisas seguintes:

a. Correcto funcionamento do proxecto Abalar, das seccions bilinglies e das
areas que se impartan en lingua estranxeira e outros proxectos establecidos ou que
se establezan.

b. Prestarlle a mellor atencion posible as necesidades do alumnado do centro.

C. Rendibilizar ao maximo o capital humano dispofiible, actualizando o potencial
creativo do grupo de persoal docente do colexio.

d. Consensualizar a proposta faciltando o contraste de pareceres e a

concorrencia de capacidades e esforzos.
3. Os grupos nos que se estea a desenvolver o proxecto Abalar, as seccions bilingtes
€ 0s que se impartan en lingua estranxeira en aplicacién do establecido no Decreto 79/2010,
do 20 de maio, para o plurilingliismo no ensino non universitario de Galicia,
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seran asignados ao persoal docente do corpo de mestres que fose formado especificamente
pola Administracion educativa ou estea en posesién de titulacion, experiencia ou formacién
adecuada. A prioridade na eleccion limitase aos grupos mencionados neste paragrafo e
cando existan varias persoas que reunan 0s requisitos seguirase a orde de prioridade
establecida nos puntos e epigrafes seguintes.

4. Nos restantes grupos, no caso de non acadar o consenso do profesorado, a xefatura
de estudos fara a proposta sobre os seguintes criterios:

a. Respectar, en todo caso, o posto e traballo e/ou a especialidade que cada
persoal docente do corpo de mestres tefia asignado pola sua adscricion ao centro.
b. En Educacion Infantil, o titor/a de 42 seguira co mesmo grupo ata rematar toda
a etapa.

C. En Educacion Primaria, respectar o dereito de cada grupo de alumnos/as a
manter o mesmo titor/a durante dous cursos consecutivos agrupando 12 e 22, 3% e
42 e 52 con 69,

d. Cumpridos os criterios anteriores, no suposto de que nun centro haxa varios
mestres/as aspirantes a0 mesmo curso, a proposta de adscricién farase de acordo
coa seguinte orde de prioridades:

a. Maior antigliidade ininterrompida, con destino definitivo, no centro.
b. Maior numero de anos de servizos efectivos como persoal
docente de carreira do corpo de mestres.
C. Promocién de ingreso mais antiga.
d. Maior puntuacién obtida no procedemento selectivo de ingreso
ao corpo.

5. Excepcionalmente, cando a xuizo do equipo directivo e o departamento de orientacion

existisen razons pedagoxicas suficientes para obviar o criterio de permanencia co mesmo
grupo de alumnos/as, ademais das previstas no punto 3, a direccion dispora a asignacion
do persoal docente afectado a outro curso, area ou actividade docente, oido o persoal
interesado e o claustro, e coa conformidade da inspeccion educativa.

6. Asi mesmo, a non ser por recomendacion do Departamento de Orientacion, porque
haxa razons pedagoxicas que asi o refrenden, un titor non debera permanecer mais de dous
anos coa mesma titoria.

7. Os centros realizardn os axustes horarios necesarios e teran en conta a estrutura
fisica do centro para facilitar a sincronizacibn nos cambios de clase e o menor
desprazamento do profesorado. Cando as instalacions do centro o permitan, pode terse en
conta a posibilidade de que as especialidades se impartan nunha dependencia
determinada.

8. As direccidons dos centros enviaran ao servizo de inspeccién, no prazo maximo de cinco
dias, copia da acta do claustro no que se realice a adscricion.

9. A aprobacion provisional dos horarios do persoal docente corresponde a direccién do
centro.

O persoal interesado podera reclamar ante a Inspeccién de educacion no prazo de
dez dias naturais. A aprobacion definitiva corresponde a Inspeccion de Educacion.
A Inspeccion educativa resolvera no prazo de 20 dias a partir da recepcion dos horarios e, se
€ 0 caso, propora a xefatura territorial a adopcion das medidas oportunas. Contra a resolucién
da Inspeccion educativa, o persoal docente do corpo de mestres podera interpor recurso de
alzada diante da xefatura territorial correspondente no prazo dun mes contado desde o dia
seguinte ao da adscricion. A resolucion da xefatura territorial pora fin a via
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administrativa. A interposicion do recurso non paralizara a execuciéon da resoluciéon
impugnada.

ART. 2b/5: Criterios para a elaboracion dos horarios pola xefatura de estudos:
Atender primeiro aos horarios onde hai alumnado co NEAE matriculado, atendendo as suas
necesidades.

Priorizar necesidades de menor a maior no resto dos horarios optimizando os recursos o
maximo posible.

INFANTIL:

Evitar especialidades a primeira hora da mafd, a no ser que 0s mestres expresen o contrario
(no caso de psicomotricidade en 42 de educacion infantil darase a opcidén aos titores de se
queren colocala a primeira hora pola utilizacion da aula nas primeiras horas).

Dous apoios dentro da aula, a 22 ou 42 hora, sempre que haxa dipofiibilidade de profesorado.
Por motivos pedagoéxicos, ter as clases de psicomotricidade nas primeiras horas da mana
preferiblemente.

12 ciclo de primaria:

As duas primeiras sesions co titor/a, sendo imprescindible no 12 curso. Especialidades a 32
hora para romper a dinamica de aula.

Obradoiro de lectura co departamento de orientacion as primeiras hora do primeiro trimestre.
Ter a asignatura de EF nas primeiras sesions sempre que sexa posible por razéns
pedagoxicas.

22 ciclo EP:

As duas primeiras sesions co profesorado, sempre que sexa posible e dando prioridade aos
cursos do 12 ciclo. Pofier as especialidades as ultimas horas.

32 ciclo EP:
Clases de EF a ultimas horas da mana.

Especialidades:

Inglés no 22 e 32 ciclo: Agruparanse, sempre que o profesor o solicite, 2 sesidns seguidas
das 3 da especialidade.

ART. 2b/5: PROBAS ESCRITAS (EXAMES)

O profesorado que evalue con exames debera custodiar estas probas durante dous anos. Unha
vez finalizado este tempo debera destruilos.

Os exames non se mandaran a casa unha vez estén correxidos, pero se dara unha fotocopia as
familias que o soliciten.

ART. 2b/6: Horario escolar.

A xornada lectiva sera de 9:15 a 14:15, distribuido o horario da seguinte maneira:

9:15-10:05 12 Sesidn

10:05-10:55 22 sesién
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10:55-11:45 32 sesion

11:45-12:15 RECREO E ATENCION BIBLIOTECA (2)

12:15-12:35 HORA DE LER. Tempo adicado a lectura na aula

12:35-13:25 42 sesion

13:25-14:15 52 sesién

Os horarios de aula sufriran modificacions os dias de saidas extraescolares, festivais ou outras
actividades que alteren a vida cotia do centro, buscando sempre o equilibrio entre todo o
profesorado.

ART. 2b/7: Horario do profesorado.

A xornada semanal do persoal funcionario docente e persoal laboral que imparte as
ensinanzas de educacién infantil e educacion primaria sera de trinta e sete horas e media,
das cales dedicaranse

e Sete horas e media de non obrigada permanencia no centro, destinarase ao
perfeccionamento e a formacion, a preparacion de actividades docentes e a atencién
doutras actividades inherentes a funcién docente.

o Trinta horas as actividades do centro con presenza no mesmo. Das ditas horas, 25 teran
caracter lectivo, a razon de cinco horas diarias, de luns a venres.

Computaran como horario lectivo:

e As gardas, as gardas de recreo e as gardas para custodiar ao alumnado no periodo
de tempo que transcorre desde a chegada do alumnado transportado e o inicio da
actividade lectiva e desde que rematan as actividades escolares ata a saida do
transporte escolar.

e As horas de reduciéns establecidas para o desempefio dos 6rganos unipersoais de
goberno, xefaturas de departamento, coordinacion de ciclo, coordinacion do equipo
de dinamizacion da lingua galega, e as que, de ser o0 caso, estean establecidas ou
se establezan.

-O horario de dedicacién directa ao centro que non corresponda a tarefas lectivas
destinarase, entre outras a:

o Actividades relacionadas coas titorias e orientacion do alumnado,

o Titorias de pais e nais, gardas cando non tefian o caracter de lectivas, reunions de
equipos de ciclo, sesiéns de avaliacion, dinamizacions, participacion en reunions de
organos colexiados e reunidons para a elaboracion ou modificacion de documentos de
planificacién e para a sua avaliacion.

A nivel de transporte escolar o numero de persoal docente de garda sera de un por
cada cincuenta alumnos/as ou fraccion. Nos recreos fixaranse de anteman "as zonas de
atencion preferente" e o numero de profesores de cada quenda que sera como minimo:

e Educacion infantil:
1 profesor/a por: 25 alumnos/as ou fraccion.
e Educacién primaria:
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1 profesor/a por: 50 alumnos/as ou fraccion.

HORARIO SEMANAL DO PROFESORADO:

HORARIO LUNS MARTES MERCORES XOVES VENRES
XERAL
9:00-9:15 Atencién ao alumnado transportado (1)
9:15-10:05 12 Sesion
10:05- 22 sesidn
10:55
10:55- 32 sesidn
11:45
11:45- RECREO E ATENCION BIBLIOTECA (2)
12:15
12:15- HORA DE LER. Tempo adicado a lectura na aula
12:35
12:35- 42 sesion
13:25
13:25- 52 sesidn
14:15
14:15- Atencidn ao alumnado transportado (1)
14:30
15:30- Reunién profesorado
16:00
16:00- Atencién Reunidns de 6rganos de Atencidn Atencidn Atencidn
17:30 Biblioteca (3) coordinacién docente Biblioteca Biblioteca Biblioteca
17:30- Atencidn as familias
18:30

O horario lectivo para o alumnado de Educacién Infantil e Primaria é de 9:15 a 14:15.

(1) (2) Quendas do profesorado para a sua vixilancia
(3) A biblioteca é atendida por profesorado de garda e nas normas de funcionamento da Biblioteca
esta especificado o seu funcionamento en horario de tarde, que é cofiecido por toda a comunidade

educativa.

ART. 2b/8: Control de asistencia do profesorado.

« O/A xefe/a de estudos sera o encargado/a de levar un control das faltas de asistencia
do profesorado.
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O profesorado debe solicitar permiso ante a xefatura de estudos do centro para todas
aquelas faltas que pode conceder o/a director/a.

O profesorado do centro ten a obriga de pér en cofiecemento a xefatura de estudos a
sua falta de asistencia ou retraso coa maior antelacion posible. Cando a causa se
prevexa, debe cubrir o impreso correspondente e entregalo a xefatura de estudos. Cando
se trate dunha indisposicidn ou circunstancia imprevista, debe avisar o antes posible ao
equipo directivo; asi mesmo, a maior brevidade entregara o impreso co correspondente
documento xustificativo a xefatura de estudos.

O profesorado esta obrigado a xustificar as suas faltas documentalmente e axustarse
a lexislacion vixente, mediante os impresos oficiais, que estaran a sua disposicion na
sala de profesores e na secretaria do centro.

En todos os casos, € responsabilidade do profesorado ter una planificacion do traballo
de aula & vista de quen tefia que facer a correspondente substitucion.

En caso de incapacidade laboral, debe levar ou facer chegar ao centro o parte de baixa
de xeito inmediato; dous dias antes da finalizacién da baixa, compre que contacte coas
persoas do equipo directivo para facerlles saber se esa baixa continiia ou polo contrario
colle a alta médica (maxime no caso de que esa baixa estea cuberta con profesorado
substituto).

O persoal administrativo, ou na sua ausencia, o/a xefe/a de estudos introducira na
aplicacién informatica Xade as faltas do profesorado e a primeiros de cada mes entrante
enviarase ao Inspector/a de zona o parte de faltas do profesorado do mes sainte.
Exporanse as faltas do profesorado na sala de profesores a principios de cada mes.

ART. 2b/9: Substituciéns.

A xefatura de estudos establecera os horarios de garda para as substitucions, habendo
polo menos 3 profesores/as de garda en cada sesion.

Todos os dias o profesorado que dispofia dalgunha hora fora da aula ira a ver o cuadrante
de substitucions a sala de profesores.

O/A titor/a que falte preparara unha folla de rexistro onde tera que cubrir o profesorado
que faga a sustitucion (faltas, tarefas realizadas, observacion).

Tameén dispora o/a profesor/a necesario para facer a substitucion, tendo sempre en conta
un reparto equitativo entre o profesorado de garda.

Na sala de profesores estara exposto no taboleiro o numero de substituciéns feitas ao
longo do curso.

Cando este sexa insuficiente, disporase por esta orde dos/as que tefien horas dedicadas
as diferentes coordinacions, equipo directivo ou departamento de orientacion.

En ultimo caso de ser necesaro haberia que unificar grupos.

Cando falte un grupo de alumnos/as por excursion, se queda no centro algun professor
que tivera clase nesas aula serian os encargados de ir substituir en caso de necesidade.
En caso de que se citen familias para seren atendidas nunha hora de garda, hai que
ter a precaucidon de avisalas de que esa cita pode ter que ser anulada no propio dia
por realizar unha substitucién.

ART. 2b/10: Actividades complementarias.

As actividades complementarias, tanto dentro coma fora do centro (saidas, charlas,

exposicions, competicions, etc.) se organizaran segundo os seguintes criterios:

Cada nivel fara alomenos unha saida en cada trimestre.
As saidas seran planificadas polo equipo de ciclo e/ou titor/a, consensuando cos
especialistas as propostas destes.
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e Nas actividades complementarias dentro do centro, o encargado de permanecer cos
nenos/as sera o profesorado asignado nese tempo ao grupo, sexa titor/a ou especialista.

e Nas actividades complementarias féra do centro (saidas) o alumnado ira acompafado
por un numero de profesores/as suficiente (un minimo de 1 profesor/a por cada nivel),
tendo en conta a idade dos nenos/as e as caracteristicas da actividade. En todo caso, ira
normalmente o seu titor/a.

e Sempre que sexa posible a xefatura de estudios asignara un profesor a maiores cada
dous aulas para o acompafnamento do alumnado, intentando que sexa un profesor de
referencia dos grupos e que tefia 0 maior numero de horas con eses grupos no dia da
excursion.

e Sempre que sexa posible a figura do coidador acompafiara o alumnado que ten asignado
baixo o seu coidado cando este vaia de excursion.

o Para as diferentes saidas do curso, os pais/nais dos alumnos/as deberan asinar con
anterioridade unha autorizacién para sair do recinto escolar. Se non se firma a
autorizacion pola familia, o alumno/a quedara no colexio realizando tarefas pedagoxicas
programadas polo seu titor/a.

o A xefatura de estudos designara ao profesorado acompafante nas saidas, tendo en
conta criterios de dispoiibilidade e idoneidade pedagoxica.

o Os titores recolleran os cartos da excursién, sempre que sexa o caso. O prezo do
transporte redondearase a alza para asegurarnos de que se cobren 0s gastos no caso
de que falte algun neno. O/a titor/a de nivel que esté no Equipo de Extraescolares fara
chegar a secretaria os cartos unha vez os tefia todos con el. Entregaraos nun
sobre/bolsa pechados co numero de nenos que foron & excursion e a cantidade da que
se fai entrega escritos por fora. En ningun caso se deixaran se non esta o/a secretaria
ou outro membro o equipo directivo na secretaria.

« O alumnado que non vaia a excursion por causa xustificada non pagara a excursion, e
se lle devolveran os cartos no caso de que xa pagara.

e No caso de que os cartos non cheguen para suplir os gastos do transporte o centro
farase cargo de suplilo co remanente doutras excursions.

e O centro asumira os gastos do alumnado que por motivos sociofamiliares non poida
facer frente ao pago dunha saida.

o Os titores de cada nivel, ou o profesor de referencia na excursioén, levara unha lista cos
teléfonos de todo o alumnado.

e Os profesores levaran o teléfono maovil do centro e un botiquin, sendo os encargados
de preparalo previamente.

o O profesorado, antes de marchar, chamara as familias que lles comunicaron que irian
a excursion pero que o alumno non esta no momento de sair do centro.

ART. 2b/11: Quendas de tarde e actividades extraescolares.

Os martes, todo o profesorado estara no centro de 15:30h. a 18.30h. para traballo
presencial.

Tera a obriga de realizar todas as quendas de tarde das actividades extraescolares
que lle correspondan, sendo o seu horario de 16:00h. a 17.30h. Esta garda farase na
biblioteca escolar.

A xefatura de estudos, establecera a principio de curso as quendas de tarde, que se
exporan na sala de profesores.

Cando una profesora ou profesor preveé faltar un dia no que ten garda de tarde, falara con
outra persoa para acordar o cambio. De tratarse dun imprevisto, a Direccion tomara as medidas
oportunas para cubrir dita falta.

As funcions do profesorado durante a quenda da tarde seran:
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e Asegurarse que todos os usuarios cumpran as hormas e fan un bo uso das instalaciéns.

o Atender chamadas telefénicas ao centro, recibir mercancias de servizo postal.

e Cubrir o libro de rexistro pofiendo tipo de usuario e o parte de incidencias en caso de que
sexa hecesario.

e Supervisar o bo funcionamento das actividades extraescolares. Habera un listado das
actividades e o seu alumando na BE.

e Asegurarse de que non hai persoas alleas as actividades extraescolares neste horario.

e Non abandonar o centro ata que todo o alumnado sexa recollido. En caso de falta de
puntualidade se procedera segundo o protocolo marcado neste regulamento no articulo
4b/5.

USUARIOS DA BIBLIOTECA NESTE HORARIO:
e Familias.
¢ Ex-alumnado do centro.
e Alumnado de 3 anos a 42 EP acompanados dun adulto.
e Alumnado de 5° e 62 de Primaria coa a autorizacion asinada. Habera un listado do
alumnado autorizado na biblioteca escolar.
Todo usuario da biblioteca tera que cumprir as normas de uso da biblioteca.

Outras consideracions a ter en conta nestas actividades extraescolares, son:

As familias tefien a obrigacion de ser as encargadas de recoller aos alumnos/as unha vez finalizadas as
actividades extraescolares.

Ningun alumno/a podera abandonar o centro so, sen autorizacién familiar. Os monitores son cofiecedores
de que alumnos/as de 52 e 62 poden abandonar o centro sés. Habera tamén un listado na biblioteca.

Se algun alumno/a, que non tefia autorizacién para abandonar o centro, non é recollido por un familiar
autorizado no momento de acabar unha actividade, serd entregado ao profesor/a de garda para que se
pona en contacto coa familia.

Se o adulto que recolle ao alumno/a non € o habitual, debera vir provisto dunha autorizacion da familia para
poder recollelo ou, a familia, previamente, comunicara esta situacion por escrito ao monitor/a da actividade
para que estea informado.

O alumnado debera respectar, coidar e manter no mesmo estado en que as atopou, as aulas e os materiais
que contefien, utilizadas para ditas actividades.

A xefatura de estudos, establecera a principio de curso as quendas de tarde, que se exporan na sala de
profesores.

ART. 2b/12: Vixilancias nos recreos.

o Estableceranse quendas de garda de recreo, segundo figurara na PXA anual.

e O profesorado acudira ao seu posto o antes possible.

e O numero de profesores de cada quenda sera como minimo 1 profesor/a por cada 25
alumnos/as ou fraccidén en El e 1 profesor/a por cada 50 alumnos/as ou fraccién en EP.

e Cando toca o timbre de baixada ao recreo (11:45 horas) o profesorado de garda baixara a
zona de patio para a vixianza do alumnado.

e Todo o profesorado do centro se asegurara que non queda ninguén na zona interior do
aulario.

e Os mestres de garda non poden abandonar o seu posto de vixianza agas nos casos de
emerxencia. Cando se vexa na obriga de abandonalo momentaneamente por algunha
incidencia, avisara a outra das persoas da quenda desa circunstancia para que ningun
posto quede desatendido.

e Un dos mestres de primaria tera garda de porta de acceso. Este posto de vixiancia sera
consensuado polo grupo que fai garda e debera ser rotativo.

e O alumnado de 12 a 62 de EP pode acudir a biblioteca durante todo o recreo pero ninguén
podera acceder despois das 12:00. Poden sair cando queiran.
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A vixilancia dos recreos implicara non s6 a presenza dos profesores/as nas zonas
correspondentes, senon tamén a atencion ao desenvolvemento das actividades ludicas
do alumnado, velando polo cumprimento da normativa especifica de uso dos espazos
durante o recreo, e polo respecto das normas de convivencia, intervindo nos conflitos,
nas atencidns a urxencias, coidando que non se tiren desperdicios ao chan, atendendo
aos alumnos/as feridos/as ou outras incidencias que se presenten.

O profesorado pora especial atencidn ante situacions de abusos, rexeitamentos ou
calquera tipo de discriminacions, potenciando en todo momento os xogos cooperativos
e o respecto mutuo. De xeito destacado, levara a cabo a supervision das actividades
deportivas, non tolerando ningun tipo de comportamento agresivo (verbal ou fisico).
Evitaranse 0s xogos violentos que poidan pofer en perigo a integridade fisica dos
alumnos/as

No caso de conflito graves (agresions fisicas...), as persoas encargadas da vixilancia
actuaran tratando de solucionar o conflito.

Durante o recreo, na medida do posible, prestarase atencién a aqueles alumnos/as que
non falan nin xogan con ninguén.

E preferible que os alumnos/as saian 6 patio; pero, se por calquera razoén, tefien que
permanecer na aula, sera coa presenza do profesor/a, quen se responsabilizara do que
fagan.

En caso de que caia algun balén fora do recinto escolar, comunicaraselle 6 profesorado
de vixilancia que adoptaran as medidas oportunas para recuperalo.

Manteranse limpos os patios e utilizaranse as papeleiras procurando non tirar nada ao
chan. Para tal fin organizaremos de vez en cando algunha batida con todo o alumnado
para recoller o lixo acumulado de meses.

Todo alumno/a lesionado/a acudira ao profesorado de garda, quen intervira de acordo
ao establecido no protocolo de emerxencia e co establecido no apartado relativo a
asistencia do alumnado accidentado.

A xefatura de estudos, establecera a principio de curso as quendas de vixilancia do
recreo, que se exporan na sala de profesores e a distribucién das pistas deportivas para
os diferentes niveis que seran expostas en cada clase.

Cando una profesora ou profesor prevé faltar un dia no que ten garda de recreo, falara
con outra persoa para acordar o cambio. De tratarse dun imprevisto, a Direccion tomara

as medidas oportunas para cubrir dita falta.

Cando o tempo non o permita o alumando permanecera nas aulas e manteranse asquendas
de gardas do profesorado. A biblioteca e o ximnasio permaneceran pechados.

Se as condicidns son favorables e o profesorado de garda o estima oportuno o alumnado
de 52 e 62 EP podera baixar ao cuberto do ximnasio.

Os alumnos/as de Infantil, tefien un espazo acondicionado exclusivamente para eles/as no
parque infantil. O profesorado de garda vixiara que o alumnado de Primaria non accede a
este patio.

Os alumnos/as de educacion primaria utilizaran o resto do patio, a biblioteca ou o ximnansio
seguindo as normas de uso das pistas deportivas elaboradas polo profesor de Educacién
Fisica.

O profesor de Educacion Fisica esta exento de gardas de patio mentras abra o ximnasio,
supervisando actividades neste recinto todos os dias na hora do recreo.

Como a biblioteca permanecera aberta durante os recreos profesores/as do equipo de
Biblioteca seran os encargados/as de repartirse semanalmente as quendas para este fin.

O alumnado de Educacién Primaria, unha vez toque o timbre, disporase nas filas asignadas
ao seu curso e subira de menor a maoir sempre acompanados polo profesor que tefa clase
con eles as 12:15.

O recreo de infantil podera prolongar o seu tempo a criterio do profesor/a titor/a por
motivos pedagoéxicos, xa que entendemos o xogo, e sobre todo nesta etapa, como un
recurso didactico importante para a sua formacion.
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e O bafo que se usara no tempo de recreo sera o dos nenos da planta baixa.

ART. 2b/13: Vixilancias dos/as alumnos/as transportados/as.
Son as gardas para custodiar ao alumnado no periodo de tempo que transcorre desde a chegada do
alumnado transportado e o inicio da actividade lectiva e desde que rematan as actividades escolares
ata a saida do transporte escolar.

o Cada dia habera 6 mestres asignados de garda de bus. Dous deles por quendas seran os
encargados de custodiar ao alumnado transportado. O resto do grupo debera asegurarse
que o servizo esta cuberto.

e Cando una profesora ou profesor prevé faltar un dia no que ten garda de transporte,
falara con outra persoa para acordar o cambio. De tratarse dun imprevisto, a Direccién
tomara as medidas oportunas para cubrir dita falta.

CHEGADA DO TRANSPORTE:

As 9:00 da mafia o profesorado que lle toque estard na marquesifia habilitada na porta de
transporte. Esperara a chegada dos tres autobuses (Empresa Galisur) e custodiara ao alumnado
de infantil. O alumnado de primaria accedera con normalidade as suas filas. Un dos profesores
levara o alumnado de 4° de El ao seu aulario onde esperaran ao mestre/a correspondente.

O outro mestre de garda acompafiara ao alumnado de 52 e 6° de educacion infantil ata o
acceso lateral do aulario (fontes) onde esperara que cheguen os mestre/as correspondentes.
Non se abriran as portas antes das 9, hora de apertura do centro.

SAIDA DO TRANSPORTE:

As 14:15 o profesorado de garda acudira as portas do edificio administrativo e custodiara as filas
do alumnado transportado ata as 14:25 aproximadamente ou ata que se comprobe que todo o
alumnado esta nas filas. O profesorado ao que non lle toque custodiar as filas pero que esta de
garda debe ir as filas mentres non chegan os mestres aos que lles toca. Este grupo de mestres
tamén se asegurara de que todo o alumando do centro foi recollido, e de non ser asi levara aos
nenos/as que falten por recoller a secretaria e chamara por teléfono a sua familia.

O alumnado fara duas filas segundo sexa a sua lifia. A lina 1 esperara sentada sen abandonar
as suas pertenzas nas escaleiras do hall de musica. A lifia 2 esperara sentada na escaleira do
edificio administrativo sen abandonar as suas pertenzas. Unha vez o corredor esté despexado
de alumnos levaranse as filas ata a porta de saida de transporte e seran entregados as
coidadoras.

En caso de necesidade por causas meteoroloxicas ou falta de puntualidade apoiarase aos
dous mestres de garda na custodia do alumnado, tanto na chegada como na saida.

ART. 2b/14: Entradas e saidas dos alumnos/as.
ENTRADAS:

As portas do recinto escolar abriranse as 9:00. Antes desta hora non habera nenos
dentro do centro.

e O profesorado que ten clase a primeira hora co alumnado fara soar a sirena as 09:15
para indicar a hora de entrada.
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e 4%2de El entrara ao seu aulario cando cheguen os seus mestres as 9:15 horas, agas os dias que
tefian clase no aulario principal. A coidadora do almorzo subira ao alumnado deste curso que
estd ao seu cargo.

e Os/As alumnos/as de 5° e 62 de Educacion Infantil faran as entrada polas portas de
fontes.

e O alumnado de Educacion Primaria fara a entrada pola porta de acceso ao aulario que
da ao patio. En canto soe o timbre o alumando procedera a facer filas nha zona que tefien
asignada no porche do ximnasio e o profesorado que esta na porta controlaraque a
entrada se fai de xeito ordenado. Procederase de igual xeito ao remate do recreo.

e Unha vez rematado o tempo de entrada 9:30, todas as portas do acceso ao colexio seran
pechadas polo conserxe.

o As familias e/ou persoas que acompafen ao alumnado non poderan acceder a outras
zonas do centro, sen consentimento.

e Os desprazamentos no interior dos edificios realizarase sen correr nin berrar. Cando
se baixen ou suban escaleiras, as mochilas de rodas levaranse nas costas ou
suspendidas.

SAIDAS:

o As 14:15 o profesorado acompafiara e distribuira ao alumnado en tres filas:

e FILA 1: Alumnado TRANSPORTADO. Sera o primeiro en sair da aula e ira a sua fila de
autobus no acceso principal do edificio administrativo. Unha profesora de educacién
infantil recollera ao alumnado desta etapa e o custodiara ata que cheguen os mestres
que tenan garda de bus.

e FILA 2: Alumnado de COMEDOR. O alumnado de educacion infantil ata 42 de primaria
entraran no comedor despois de lavar as mans deixando as suas pertenzas no lugar que
tefien asignado. 52 a 62 de primaria baixaran ao patio de luces, despois de lavar as mans,
onde deixaran as suas pertenzas e formaran filas baixo a supervision da profesora
encargada de comedor.

e FILA 3: Alumnado de RECOLLIDA POLAS FAMILIAS. O alumnado sera acompanado
ata a saida polo mestre correspondente e supervisara a entrega do mesmo. O alumnado
de 52 e 62 (asi como 0s seus irmans menores) poderan abandonar o centro previa
entrega da autorizacién correspondente.

e Cando un alumno/a chegue tarde, a familia pasara pola secretaria e cubrira un papel que
xustifique a falta de puntualidade. Habitualmente, o conserxe encargarase detrasladar a
sua aula ao alumnado de Educacién Infantil. Por norma o alumnado de Primaria ira s6 a
sua aula.

o Na hora das saidas, recreo e remate de clases, cando soe o timbre, o/a profesor/a que
nesa hora estea cos/as alumnos/as, baixara diante deles ata a porta de saida e
comprobara que ningun alumno/a quedou atras.

e Os alumnos/as non poderan sair antes do toque do timbre.

e Os alumnos/as nunca poderan sair do recinto escolar sen a debida autorizaciéon do
mestre/a que os atende nin autorizacion dos pais/nais.

ART. 2b/15: Hora de ler: Proxecto lector.

« Cofin de fomentar o habito da lectura, o noso centro organizara a sua practica docente
en todos os cursos de xeito que se garanta a incorporacion dun tempo diario
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de lectura, que sera despois do recreo, de 12:15h a 12,35h. a cargo do profesor/a que
estara con eles na 42 seslon.

e O alumando de Educacioén Infantil faraa & volta do recreo.

o Neste tempo o alumnado podera ler libros, revistas, xornais...

e O tempo de ler enfécase como un momento de goce coa lectura, polo que o profesorado
supervisara que todos e todas lean, pofiendo especial atencion no tipo de lectura que
fan, especialmente aquel alumnado que mais o precise. Non pode ser destinado ese
tempo para outra actividade (como falar, facer tarefas atrasadas ou adiantar deberes,
etc).

o Fomentarase os diferentes tipos de lectura na hora de ler, pois comprobamos que ao
alumnado gustalle compartir lectura. E preciso sinalar aqui que aos alumnos/as tamén
lles gusta “recibir’ lectura. O feito de ver e escoitar ler ao profesor € moi motivador
para eles.

e Os fondos destinados ao alumnado estaran na biblioteca, podendo as aulas levar
emprestados fondos (temporal ou permanentemente) para as bibliotecas de aula.

e As modalidades de lectura pode ser diversas: colectiva en alto, individual, que sexa o

profesorado o que lea, un grupo de alumnado ao resto, etc. Sera decision da mestra

ou mestre esa eleccién, coa correspondente planificacion.

A criterio do profesor/a, este tempo de lectura pode ser realizado féra da aula no

patio.

ART. 2b/16: Protocolo de accidentes e enfermidades do alumno/a.

A) ATENCION AO ALUMNADO EN CASO DE URXENCIA OU ENFERMIDADE

A.1) En caso de urxencias vitais ou de gravidade a prioridade € contactar cos Servizos de
Urxencia, 061 ou 112:

-Sempre que sexa posible e paralelamente a actuacion tempera, a familia sera informada mediante
chamada telefénica do ocorrido e das actuaciéns que se estan a levar a cabo. Cando a persoa que
socorre estea sola, a prioridade nestes casos sera estar en contacto cos servizos de urxencia e seguir
as suas instrucions. Cando a vitima estea estabilizada ou os servizos médicos asuman a sua atencion
sera cando informaremos & familia por via telefénica.

-ACTUARASE SEMPRE SEGUNDO AS INSTRUCIONS DOS PROFESIONAIS DO SERVIZO DE
EMERXENCIAS 112 ou 061.

- Mentras non se contacta cos servizos de Emerxencia, acturase seguindo o protocolo ou conducta
PAS (Protexer, auxiliar e socorrer).

A.2) Programa “Alerta Escolar’:

O profesorado debera cofecer este programa e os casos de alumnado inscrito nel e poder prestar unha
primeira atencion mentres chegan os recursos adecuados en caso de crise. O programapretende a
coordinacién entre o profesorado e a Central de Coordinacién de Urxencias Sanitarias de

Galicia 061. Na sala de profesores habera unha corcheira destinada a pér en cofnecemento estes
casos.

A.3) Tarxeta Sanitaria:
No expediente de cada alumno/a habera unha fotocopia da tarxeta sanitaria por se é necesaria.
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A.4) Rexistro de Actuaciéns en Emerxencias e Incidencias:

-Cando se produza algun accidente, golpe, lesion de caracter grave e relevante ou intervencion de
urxencia, o/a mestre/a que presencie e atenda ao ferido debera informar a direccion do centro sobre
as circunstancias que concorreron asi como a atencidén prestada e as actuaciéns desenvolvidas.
Redactara un informe (modelo Anexo IV_*Rexistro de Actuacions en Emerxencias e Incidencias) que
presentara ante a Direccion para o seu arquivo, ou de ser o caso, derivalo & Xefatura Territorialde
Educacion.

-A persoa prexudicada no accidente ou os pais/nais/titores legais do alumno/a, poderan reclamar a
Xunta de Galicia a responsabilidade dos danos ocasionados (modelo: Parte de sinistro de
responsabilidade civil/patrimonial da Xunta de Galicia) aportando a documentacion necesaria: escrito
de reclamacion, facturas, informes, etc.

-O centro dara traslado a reclamacion a Xefatura Territorial de Educacion xunto co rexistro de
actuacions.

A.5) Comunicacién coas Familias:

-Os pais/nais/ titores legais do alumno/a tefien a obriga de comunicar ao centro escolar as
enfermidades que padece o seu fillo/a.

-Por parte do centro, comunicarase as familias, no mesmo dia, calquera incidencia relevante leve,
grave ou enfermidade do alumno/a.

-En caso de urxencias menos graves, pero que sexan relevantes, independentemente de que se atenda
ao alumno/a, avisarase a familia da situacion para que tome as medidas que estime oportunas (levalo
ao domicilio, ao médico, etc.).

-En caso de incidentes que non requiran aviso inmediato as familias, pero que sexan relevantes, o
mestre/a titor/a comunicaralles o ocorrido por escrito (modelo Anexo V: Comunicacions de Incidente s
Familias) ou de forma verbal.

A.6) Caixa de Urxencias Basica:

Cando un alumno/a tefia un accidente sera atendido/a polo profesor/a, titor/a ou profesorado de garda,
utilizando a caixa do centro situado na sala de profesores/as, na entrada de secretaria ou no corridor
de acceso ao comedor.

No caso de que no centro atopemos alumnado con enfermidade crénica que precise de determinada
medicacion (regular ou de urxencia) esta gardarase debidamente, en contedor ou compartimento
aparte, e non mesturado co material de acceso comun, coas condicions de isotermia ou refrixeracion
que procedesen, de ser o caso e co seu nome e foto para identificalo.

A.7) Responsable da Caixa de Urxencias Basica:
Anualmente e ao principio de curso designarase a persoa encargada de revisala e reponer

periodicamente os produtos gastados ou caducados. Se o centro conta coa figura de coidador/a para
alumnado NEAE, sera o/a responsable. En caso de que o centro non conte con este persoal non
docente, sera designado un mestre/a do Equipo de Apoio Escolar ao Alumnado con

Enfermidade Cronica.

A.8) Contido da Caixa de Urxencias Basica:

Gasas estériles, luvas estériles, vendas de gasa, algodon (NUNCA USAR EN FERIDAS), tiras
adhesivas (tirita), esparadrapo de papel (hipoalerxénico), triangulos de tela para inmobilizacions e
vendaxes improvisados, bolsas de frio instantaneo, soro fisioldxico, xabon neutro, gasas con remate
para taponamentos nasais, antiséptico incoloro tipo clorhexidina, antiséptico coloreado tipo povidona
iodada, termometro, tesoiras de punta redondeada, pinzas sen dentes, lanterna e

manta térmica.

A.9) Caixa de Urxencias Auxiliar ou Botiguin Auxiliar:
Igualmente contarase cunha pequena caixa de urxencias transportable que debera levarse nas
excursions e saidas do centro que contera tan s6 o material basico de primeira intervencion.
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B) ATENCION AO ALUMNADO CON ENFERMIDADE CRONICA

B.1) “Protocolo de Atencién en Urxencias Sanitarias e Atencion Educativa ao Alumnado con
Enfermidade Crénica”:

O profesorado debera cofiecer e ter presente este protocolo editado pola Conselleria de Cultura,
Educacion e Ordenacién Universitaria. Un manual estara dispoiible sempre no centro, nos
ordenadores da sala de profesores.

B.2) Alumno/a cunhaenfermidade crénica:
Cando este tipo de alumnado se incorpore ao centro, ou cando no transcurso da sua escolarizacion
xurda a diagnose, o centro pora en marcha as seguintes medidas:

B.2.1) O primeiro paso sera que a familia facilite toda a informacion relevante recollida en informes
meédicos e que asine as correspondentes autorizacions, asi como que se proceda a
inscricion (de ser o caso) no programa Alerta Escolar.

B.2.2) A maior brevidade posible convocarase unha reunién plenaria 4 que acudira todo o profesorado
do centro asi como o persoal non docente e o persoal que atende o comedor escolar, de ser o caso.
Nesta reunion abordaranse as peculiaridades da enfermidade cronica de que se tratee darase traslado
a todos os profesionais do centro da informacién pertinente para a atencién ao alumno/a en caso de
urxencia. O centro podera contactar co Servizo de Saude correspondente para recibir o asesoramento
pertinente ou tamén a través da familia, da escola galega de saude ou das instancias mais oportunas
en cada caso. Esta reunion tera a consideracion de reunion obrigatoria de coordinacién. A formacion
podera contar, de ser o caso, coa colaboracion de asociacions de persoas afectadas coa
correspondente enfermidade cronica.

B.2.3) A persoa titora do alumno/a sera a encargada de explicar ao resto do grupo-clase a situacion do
seu companeiro/a, feita a preceptiva seleccion e adaptacién en funcién da idade e desenvolvemento
do grupo. Podera contar, nesta tarefa, coa axuda do departamento de orientacion edo profesional
sanitario de referencia, asi como cos materiais que, de ser o caso, se

pofan a sua disposicion.

B.2.4) O alumno/a cunha enfermidade crénica que poidan ter crise durante a permanencia no colexio
tera un envase coa medicacion, que se gardara nun botiquin especial situado na sala de profesores/as
ou no comedor, de ser o0 caso, no cal habera indicaciéns de como proceder. As

familias informaran destes casos aos profesores/as titores/as ao comezo do curso.

B.3) Equipo de Apoio Escolar ao Alumnado con Enfermidade Crénica:
-O director/a do centro nomeara os membros do equipo de apoio a este alumnado (un deles tera

funciéns de coordinador/a) de entre todos os profesores/as que voluntariamente manifesten en
claustro a sua vontade de participar. No noso centro estara composto por tres profesores/as, a elixir
entre o mestre/a de educacion fisica, representante/s do departamento de orientacién e
representante do equipo directivo. Tamén podera ser designado calquera outro mestre/a que tefia
cofiecementos basicos entre o profesorado e a figura do coidador/a do centro cando se conte con
este persoal de apoio educativo, que tamén podera encargarse da coordinacion do equipo.

B.4) Funcions da Persoa Coordinadora:

-Coordinaciéon, segundo establezan no Plan de Atencion da persoa con enfermidade crénica, co
profesional sanitario de referencia, en colaboracion estreita coa direccion do centro e co departamento
de orientacion.

-Apoio no control da enfermidade: control e xestion dos elementos de control e coidado na enfermidade
cronica que procedan: neveira, alimentos, contedor de residuos bioloxicos, desinfectantes, algodén,
fichas e protocolos, etc.

-Apoio na planificacién de actividades extraescolares e complementarias nas que participe o alumno/a
con enfermidade cronica, especialmente cando requiran saida do centro escolar, no que respecta a
preparacion da caixa de urxencias auxiliar que debe acompafar a este alumnado.

-A persoa coordinadora do equipo sera quen exercera principalmente, e sempre que non tefa
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obrigas de docencia que atender, o apoio que se determine no Plan de Atencion Individualizado.
Cando as suas obrigas docentes non llo permitan ou cando non se atope no centro sera substituido,
de xeito expreso, por un dos seus companeiros/as no equipo segundo se determine. O centro, na
sua autonomia organizativa, proporcionara a persoa coordinadora o tempo que se

estime preciso para a realizacion dos seus labores.

B.5) Euncions do Equipo de Apoio Escolar ao Alumnado con Enfermidade Crénica:
-Apoio no control da enfermidade e das pautas marcadas polos servizos sanitarios. Estas funcions non

precisaran de cofecementos médicos especificos, podendo ser realizadas por calquera persoa que
reciba un adestramento minimo.

-Unha vez constituido o equipo este podera recibir formacion especifica por parte do profesional
sanitario de referencia, cando exista, quen, ademais, fara labores de acompafiamento durante os
primeiros dias ou cando xurdan dubidas. En caso de non haber profesional sanitario de referencia
procedera contactar cos servizos de saude para contar co asesoramento que se estime, ben
directamente, ben a través da familia, da escola galega de saude ou das instancias mais oportunas en
cada caso.

-No perfil deste equipo de apoio terase en conta: Que tefa formacidn especifica en PrimeirosAuxilios,
Soporte Vital Basico e SVBDESA/ Que exercera estas labores con anterioridade e, polo tanto, conte
con experiencia, particularmente no caso do coordinador/ Que imparta docencia directa no grupo, con
especial fincapé na persoa que exerza os labores de titoria e persoa que imparta Educacion Fisica/
Que exerza algun labor (control, xefatura ou direccion) no comedor

escolar.

B.6) Emerxencia:

Calquera persoa atendera as emerxencias que poidan xurdir. Cando existan dubidas sobre a
gravidade, cando asi o estime algun dos membros do equipo de apoio a enfermidade crénica ou
cando a situacion de urxencia é manifesta (perda de consciencia, confusion grave, convulsions...)
contactarase inmediatamente co 061 activando a resposta de Alerta Escolar.

B.7) Plan de Atencién Individualizado:
Todo o alumnado con enfermidade crénica que precise apoio educativo no centro, contara cun Plan
de Atencion Individualizado, integrado por:
-Ficha con fotografia, protocolo de emerxencia (sinais de alarma e actuacion) e teléfonos de
referencia, visible a disposicion de toda a comunidade educativa (modelo Anexo 1: Ficha de
Alumado con Enfermidade Cronica).
-Autorizacions da familia (modelo Anexo 2: Autorizacién da Familia ).
-Alta en Alerta Escolar (modelo Anexo 3: Formulario de Alerta Escolar).
-Informe médico e pautas correspondentes (debidamente custodiadas para salvagarda da
intimidade). Os datos que poidan ser necesarios nunha actuacion de urxencia trasladaranse a
ficha do alumnado referida.
-Formularios complementarios que procedan: follas de control, etc, segundo cada caso.

Todos estes formularios pédense atopar no Protocolo de urxencias sanitarias e enfermidade crénica
editado pola xunta e de obligado cumplimento.

C) ADMINISTRACION DE MEDICACION AO ALUMNADO
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C.1) Obriga de subministrar medicacion:
Dentro das funciéns do docente non se atopa a da administracion de medicacion, sobre todo cando

supera o ambito do que poderiamos denominar “primeiros auxilios”. Non obstante seguindo o principio
vertebrador do deber de actuar con dilixencia cando estamos a cargo do alumnado, o centro escolar e
o profesorado si ten a obrigacion de administrar certos medicamentos, sempre

que a sua administracion non requira cualificacion médica (cando o poida realizar calquera persoa
sen titulacidon) e sempre seguindo unha serie de pasos:

C.2) Administracion de medicamentos ocasionais:

- A familia vira ao centro a suministrar o medicamento cando se trate da subministracion de pildoras,
ou xarabes cando deban tomarse necesariamente durante a xornada escolar, ou o comedor.

No caso da posibilidade de realizar unha desinfeccién dunha ferida leve e a colocacion dun

apoésito como unha tirita, se non se considera necesario o traslado a un centro hospitalario, os
traballadores do centro faran esta funcién.

C.3) Administracién de tratamentos cronicos:

-Nun segundo grupo poderiamos encaixar as enfermidades cronicas que esixen un determinado control
e posterior subministracion de inxectable, diario, o caso da diabetes tipo 1 en nenos pequenos. A partir
dos 6-7 anos, eles mesmos tefien formacién suficiente para poder automedicarsee controlar o seu
nivel de glucosa. Antes resulta complicado e recoméndase a maior colaboracion entre a familia e o
centro, para facilitar a escolarizacion deste alumnado. Ainda que o control de glucemia e o calculo de
dose asi como a propia administraciéon da insulina, non € unha funcién que puidese esixirse ao
profesorado, (mais si ainda non estan en idade obrigatoria), desde os centros de saude ou asociacions
ofrécese formacién basica para o profesorado, a fin de que este labor non tefia que recaer totalmente
nas familias cos trastornos que isto supon para o propio centro, e para a conciliacion laboral e familiar
dos responsables destes alumnos.

As inxeccions son hipodérmicas e non debe haber ningun problema na sua aplicacién. Débese seguir
0 mesmo protocolo e pedir por escrito o tratamento, o medicamento a administrar e a

autorizacion dos pais a aplicar devandito medicamento.
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C.4) Administracion de medicamentos en casos de crisis convulsivas ou reaccions alérxicas
graves:
- Nun estadio maior atopamos os supostos que poden levar a administracion ocasional dun
medicamento inxectable ou via rectal, en caso de crise convulsivas, reaccions alérxicas graves, entre
outros supostos, e nos que ainda que escapan das funcions docentes, atdépanse incluida baixo o tipo
penal do denominado “deber de socorro e auxilio”, que obriga a todo cidadan a prestar devandito
auxilio, por estar en xogo a vida do menor.
-Nestes casos, a persoa responsable do alumno/a no centro prestara os primeiros auxilios no caso de
presentarse unha crise epiléptica, convulsiva, perda de coilecemento segundo as instruciéns recibidas.
-Asi mesmo, a persoa que se determinou, ou na sua falta a que se atope mais proxima ao alumno/a,
administrara, en caso de ser necesario, a dose inxectable que tefia estipulada, en casos de alerxias
graves, nos que a reaccion a tempo pode ser decisiva.
-Nestes casos, esixirase a familia a presentacion do informe do pediatra ou neurdélogo onde se
especifique o diagndstico e a prescricion do medicamento en caso de crise, con todos os detalles para
ser subministrado, ademais do consentimento informado da familia de que cofiecen e aceptan que o
persoal que poida subministrar o medicamento non € persoal sanitario, € asumen 0s riscos derivados
da sua actuacion.
-Todo o persoal debe ter claro que de acordo co deber de socorro, a sua responsabilidade céntrase
en actuar rapidamente de acordo cos seus cofilecementos e titulacién, non podéndoselle esixir mais
responsabilidade que a que se esixiria a calquera persoa. O problema legal poderia ocorrer no caso de
non actuar, por omisién de socorro; pola contra, 6 actuar con boa vontade, ainda causando un prexuizo
por falta de pericia ou experiencia, non pode xerar responsabilidade
penal ou administrativa ao profesor/a.

C.5) Autorizacion para subministracién de medicacién:

-A administracion de medicacién ao alumnado por parte do persoal do centro educativo, Unicamente
realizarase previa presentacion dunha prescripcion médica e unha autorizacion escrita do pai, nai ou
titor/a legal (modelo Anexo 4: Autorizacion para Subministracion de Medicamento), onde se
especificaran, os datos do alumno/a, a medicacién, a hora de administracion e a dose a administrar,
e sO en casos de extrema necesidade. No caso de que existise algunha dubida, non se administrara
o devandito medicamento sen a comunicacion directa coa persoa que asina a autorizacion.

D) ATENCION AO ALUMNADO CON DIABETE

D.1) “Addenda Diabete”:

-O profesorado debera cofiecer e ter presente este protocolo editado pola Conselleria de Cultura,
Educacién e Ordenacion Universitaria. Un manual estard dispoiible sempre no centro, nos
ordenadores da sala de profesores.

-A Diabete Mellitus (DM) é unha das enfermidades cronicas mais frecuentes da infancia. Maniféstase
por niveis de glicosa en sangue elevados, por enriba dos limites normais debido a insuficienteproducion
ou actuacién da insulina.

-Todas as partes implicadas, familias, profesorado, profesionais da saude e demais membros da
comunidade educativa, deben colaborar para abordar as situaciéns e incidencias que, no dia a dia,
poidan xurdir.

-Ainda que o profesorado non ten como tarefa a asistencia sanitaria do alumnado, a sua funcién de
efectiva garda e tutela, asi como as obrigas derivadas dos plan de autoproteccion e emerxencias,
impofien o establecemento de protocolos que permitan unha rutina educativo- sanitaria en situacions
urxentes mediante a colaboracién voluntaria do profesorado.

-Este alumnado debera estar inscrito no programa de alerta escolar.
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-Con este alumnado seguiremos 0 mesmo protocolo de actuacion en urxencias sanitarias e atencion
educativa do alumnado con enfermidade cronica..

D.2) Equipo de Apoio Escolar ao Alumnado con Diabete:
-O Equipo de Apoio Escolar ao Alumnado con Enfermidade Cronica sera o encargado do apoio no

control da glicemia e aporte de insulina despois da sua formacion na materia.
-Todo o persoal do centro cofiecera os sintomas que as caracterizan e a atencion basica.

D.3) Euncions do Equipo de Apoio Escolar ao Alumnado con Diabete:
-Coordinacién, segundo establezan no Plan de Atencidn do persoa con DM, co profesional sanitario de

referencia, en colaboracion estreita coa direccidn do centro e o departamento de orientacion.

-Apoio no control da glicosa e na administracion, se procede, de insulina.

-Control e xestion dos elementos de control e coidado na DM: neveira, alimentos (preferentemente non
perecedeiros) ricos en glicidos tanto de accion inmediata como de liberacién lenta, glucagon (control
da caducidade e reposicion cando se precise), contedor de residuos bioldxicos, desinfectantes,
algodon, protocolo e fichas de control (modelo Anexo 8: Fichas de Control doAlumnado con Diabete)
en caso de control da hipoglicemia (anexo 8a), control da actividade fisica ou deporte (anexo 8b) e
control da glicosa (anexo 8c).

-Apoio na planificacién de actividades extraescolares e complementarias nas que participe o alumno/a
con DM, especialmente cando requiran saida do centro escolar, no que respecta & preparacion do
botiquin auxiliar que debe acompafar a este alumnado.

-O coordinador/a exercera principalmente, e sempre que non tefia obrigas de docencia que atender,
0 apoio no control regular da glicosa e no aporte, de ser o caso, de insulina. Cando as suas obrigas
docentes non llo permitan ou cando non se atope no centro sera substituido, de xeito expreso, por un
dos seus companeiros/as no equipo segundo se determine.

-Calquera dos membros do equipo podera actuar como referente no caso de sospeita ou constatacion
de hiperglicemia ou hipoglicemia, ao obxecto de apoiar ao profesorado que enfronte a situacion e
favorecer o retorno a valores normais.

-O centro, na sua autonomia organizativa, proporcionara a persoa coordinadora o tempo que se estime
preciso para a realizacién dos seus labores.

D.4) Atencidén en hiperglicemia e hipoglicemia:

-En caso de dubida do profesorado, podera requirir 6 apoio do profesorado do equipo que apoia a DM
ao obxecto de decidir qué medidas adoptar. Seguirase a pauta establecida polos equipos

sanitarios no plan de atencion a DM individualizado (alerta escolar).

D.5) Exercicio fisico:

-O alumnado con diabete pode e debe realizar exercicio fisico como calquera outro da sua idade, agas
prescricion facultativa.

-O profesorado de educacion fisica debe cofiecer e ter en conta que o exercicio provoca: Aumento
de consumo de glicosa no musculo/ Aumento da sensibilidade & insulina/ Diminucién da cantidade de
glicosa no sangue/ O exercicio aumenta o risco de hipoglicemia ata 18 horas despois, especialmente
no caso de exercicio especialmente intenso non habitual/ Seguiranse as pautas marcadas polos
servizos sanitarios, permanecendo especialmente vixiantes ao risco de hipoglicemia. O profesorado de
educacion fisica tera acceso a suplementos de glicosa aportados

pola familia.
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D.6) Actividades extraescolares e complementarias e botiquin auxiliar:
-Na planificacién da actividade contarase coa colaboracién do profesorado que apoia ao alumnado con

DM e, de ser o caso, o profesional sanitario de referencia, que valorard as adaptacions na
insulina e aporte de hidratos de carbono en funcion da demanda de actividade fisica ou nivel de estrés
requirido.

-O botiquin auxiliar, que acompanara ao alumnado, contara, como minimo con: Tiras para medir
glicosa en sangue/ Tabletas de glicosa, zumes, azucres ou algunha galleta/ Se é previsible a
inxeccion de insulina, boligrafos de insulina extra, xiringas extra e viais extra, segundo proceda/
Identificacion clara de ter diabete/ Valorarase a pertinencia de contar con glucagon e dispositivos
para manter a temperatura axeitada.

D.7) Comedor escolar:

-O alumnado con DM pode facer uso regular do comedor escolar. Non obstante deberan ser tidas en
conta as indicaciéns dietéticas pautadas polos servizos sanitarios que exercen o control diabetoléxico.
-Cando sexa preciso os comedores escolares incluiran as modificacions que se precisen para garantir
os aportes de glicidos axeitados, sempre dentro das posibilidades ordinarias do menu escolar.
-Cando ningun dos membros do equipo de apoio a DM exerza labores no comedor escolar, o
coordinador/a realizara o apoio ao control da glicemia e aporte de insulina antes da incorporacion do
alumnado ao comedor.

-Todo o persoal do comedor sera quen de reconecer signos e sintomas de descompensacion da
glicemia e sabera actuar en primeira intervencion, podendo avisar aos pais e/ou servizos de
emerxencia se a situacioén non se controla de xeito ordinario.

D.8) Transporte escolar:
-O alumnado con DM pode facer uso regular do transporte escolar. Cando sexa preciso o

tranporte escolar incluira as modificacidns que se precisen na normativa relativa a inxesta de
alimentos no mesmo para garantir os aportes de glicidos axeitados.

D.9) Programa Alerta Escolar:
-Todo o alumnado con DM que desexe adherirse a este protocolo estara necesariamente dado de

alta no programa Alerta Escolar, para en caso de ser necesario, garantir a resposta
inmediata, efectiva e coordinada dos servizos de emerxencia.

D.10) Atencidn en situacions de emerxencia:

-Calquera persoa atendera, segundo o establecido nos plans de autoproteccion, e na normativa que
regula o deber de socorro, as emerxencias que poidan xurdir. Cando existan dubidas sobre agravidade
dunha descompensacién de glicosa, cando asi o estime algun dos membros do equipo de apoio @ DM
ou cando a situacion de emerxencia € manifesta (perda de consciencia, confusion grave, convulsions...)
contactarase inmediatamente co 061 activando a resposta de Alerta Escolar.

-O centro contara, segundo o pautado polos servizos sanitarios, as unidades correspondentes de
glucagoén, debidamente almacenadas. Todo o profesorado cofecera o seu uso e administracion.
-Ainda que a administracion de glucagon é segura e non require ningunha titulacion,

ACTUARASE SEMPRE SEGUNDO AS INSTRUCCIONS DOS PROFESIONAIS DO SERVIZO DE
EMERXENCIAS 061 .

ART. 2b/17: Resumo do Protocolo de absentismo escolar e control de asistencia do alumnado.

e Ao inicio do curso, en reunion coas familias, o profesorado titor comunicara dito
protocolo. Debera informar aos pais/nais dos alumnos/as de todo o relacionado coas
faltas e o seu modo de xustificacion e consecuencias.
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« Afamilia esta obrigada a traer ao seu fillo diariamente respectando os horarios indicados.
Cando tefia algunha razon para non poder asistir ou para ser puntual,informara ao titor/a,
que o pora en coflecemento do equipo directivo. O profesorado avisara ao equipo
directivo das faltas reiteradas neste sentido.

e As familias non poderan subir &s aulas cos seus fillos/as, e no caso de chegar tarde
pasaran pola secretaria e avisaran ao conserxe encargue de levalos a suas respectivas
aulas no caso de Educacion Infantil. Cubrirdn un impreso para xustificar a falta de
puntualidade.

o Os/As pais/nais teran a obriga de xustificar as faltas dos/das seus/suas fillos/as.

e A inasistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade tanto na
entrada como na recollida son consideradas condutas leves contrarias & Convivencia
e contempladas neste N.O.F.

o Considérase situacion de absentismo escolar a ausencia ao centro escolar sencausa
debidamente xustificada do alumnado cando esta escolarizado (infantil e primaria) e
cando se acumulen faltas sen xustificar que supofian un 10% do horario lectivo
mensual.

« Consideraranse como faltas de asistencia a 12 hora as faltas reiteradas de puntualidade.
e Enningun caso de lle reprochara ao alumno a falta de puntualidade. Sempre se falara
coa familia.

e As faltas xustificables son:

o Citacions que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo
necesario.

e Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo graos.

o Tramitacion de documentos oficiais, presentacién a exames e probas oficiais
ou similares, sendo xustificable o tempo necesario.

e Indisposicions.

o Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

o Outras: calquera outra que o centro considere como xustificable.

As medidas de control da asistencia do alumnado son:

« Control diario da asistencia a clase, polo profesor/a titor/a.

o Rexistro das faltas de asistencia a clase, polo profesor/a titor/a na aplicacion
informatica XADE.

o Xustificacion das faltas de asistencia a clase, ante o profesor/a titor/a,
entregando documento asinado pola familia (existe un modelo no centro de
xustificacion. Ver anexo VIII ).

e Se as faltas son reiteradas, sera obrigatorio entregar xustificante que o
demostre.

Notificarase a familia, ao tempo que se lle solicita informacidn sobre as circunstancias
e os motivos das faltas.

En caso de superar o 10% de faltas sen xustificar do horario lectivo mensual,
comunicarase as familias das faltas de asistencia a clase, cando menos, dentro dos 5
primeiros dias naturais do mes seguinte e polo profesorado titor. O profesorado titor
comunicara inmediatamente desta incidencia ao equipo directivo.

Reunion coa familia cando as faltas son significativas, por parte do profesorado titor.
Anexo | (convocatoria) e Anexo Il (acta) Anexos no protocolo do absentismo escolar.

Abrirase o expediente de absentismo:
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e Apertura: por parte do profesorado titor, con comunicacién a xefatura de estudos
Anexo lll. Dentro dos 7 dias naturais desde a superaciéon do limite de faltas sen
xustificar (10%).

o Recompilacion de informacion sobre as actuacions desenvoltas, pola xefatura

de estudos. Anexo IV.

e Reunion do profesorado titor coa familia. A solucién supdén arquivo do

expediente. Anexo V (convocatoria) e Anexo VI (acta)

e Reunidén da xefatura de estudos coa familia. A solucion supoén arquivo do
expediente. Anexo VIl (convocatoria) e Anexo VIII (acta).

o Rexistro de actuacions do centro escolar, por parte da xefatura de estudos.
Anexo IX.

» Notificacion a Servizos Sociais (Concello de Nigran) e ao Servizo de Inspeccion
Educativa, nun prazo maximo 30 dias naturais desde o inicio do expediente
(Anexo X), xunto con:

o Listaxe de faltas de asistencia non xustificadas.

e Rexistro de actuacions. De ser o caso, con informe da xefatura de
estudos sobre os motivos do non cumprimento dalgunha actuacion
ou dos prazos.

Cando un/ha alumno/a tefia un numero de faltas moi elevado durante un curso, pode
chegar a perder a escolaridade, dese curso, segundo valoraciéon do equipo docente.

Todos estes anexos pddense atopar no Protocolo Educativo para a prevencion e o
control do absentismo escolar en Galicia.

ART. 2b/18: Acollida ao profesorado novo.

e Cando se incorpore ao colexio un novo profesor/a, activaremos o Protocolo de Actuacion
de Acollida ao Novo Profesorado para o noso centro. Se lle proporcionara a informacion
necesaria e realizaranse as formalidades que corresponden a acollida dun novo
compafneiro/a de traballo.

e« Cando o profesor/a chega en calidade de substituto/a temporal, o equipo directivo
facilitaralle informacién sobre os datos do centro, a sua adscricién, o alumnado ao seu
cargo, a programacion do profesor/a que substitue, o codigo para usar a fotocopiadora
0s materiais e libros que utilizara e os horarios.

o Cando se trate dun profesor/a que se incorpora para un curso enteiro, proporcionaraselle

ademais: documentacién do centro (PEC, NOF e PXA), chaves, contrasinais, etc.

BLOQUE 3: ALUMNADO.

a) Participacion e Representacion do Alumnado:

En cada aula do 22 e 32 ciclo de EP a principio de curso elixirase, mediante elecciéns na
aula, un delegado/a de aula que tera as seguintes funcions:
= Representar a sua aula en diferentes actividades.
= Facer de “titor/a” do novo alumando para tarefas como ensinarlle o centro,
presentarlle ao profesorado e otros membros da comunidade educativa...
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= Representar a sua aula, sendo portavoz das suxerencias, queixas, propostas de
mellora.. da mesma nas reunions de delegados co equipo directivo, comision de
convivencia ou outras reunions as que sexan convocados.

= Faranse un minimo de tres reuniéns anuais con eles/as, sendo dous delas a
primeros de outubro e outra a principios de xufo.

= Portavoces nas aulas e medio de transmision do NOF nas aulas, xunto co
profesorado.

En ningun caso a funcion destes delegados/as € suplir a autoridade do profesorado cando
abandone a aula por calqueira motivo ou vixianza do comportamento dos seus
companeiros.

b) Organizacién e Normas de Convivencia do alumnado:

ART. 3b/1: Dereitos do alumnado.

DEREITOS DOS ALUMNOS/AS

a) A recibir unha formacion integral e coeducativa que contribla ao pleno desenvolvemento da sua
personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

b) A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

c) A proteccion integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as situacions de
acoso escolar.

d) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011 do 20 de xufio.

e) A participar na confeccién das normas de convivencia e na resolucion pacifica de
conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisidéns do centro en materia de convivencia.

ART. 3b/2: Deberes do alumnado.

DEBERES DOS ALUMNOS/AS

a) De participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun adecuado clima
de estudo no centro, respectando o dereito dos seus companeiros/as a educacion.

b) Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro, de obedecer e seguir as
directrices do profesorado respectandoo a el/a e aos demais adultos da escola.

c) De respectar a liberdade de conciencia, as conviccidns relixiosas e morais, a igualdade de dereitos
entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e intimidade dos restantes membros da comunidade
educativa, é dicir, de tratar por igual a todos/as,

sen importar idade, sexo, raza, capacidades nin defectos.

d) De respectar e coidar as instalaciéns, mobles e materiais do centro.
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e) De intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia do noso
colexio.

f) De asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

g) De estudar.

h) De estar limpo e aseado, e de axudar a manter limpa a escola.

i) De respectar as cousas dos demais.

j) De respectar aos compainieiros/as, de non molestalos, non meterse co eles nin abusar dos débiles.

k) De ser solidario e tolerante.

l) De respectar estas normas de organizacion, convivencia e disciplina do noso centro.

ART. 3b/3: Normas xerais do alumnado.

« Como norma xeral establécese o mutuo respecto e colaboracion entre todos os membros
da Comunidade Educativa. E deber fundamental de todos e todas.

e Crear un clima de convivencia e eficacia educativa, nun proceso aberto no que, cun
maximo de liberdade, prime a autorresponsabilidade e o compromiso mutuo de respectar
e garantir os dereitos dos outros.

« E obrigacion do alumnado asistir a clase e permanecer no centro durante as horas
lectivas.

e Todos os membros da Comunidade Educativa estan obrigados a coidar e facer coidar
o edificio e facer un bo uso do mobiliario e do material propio, alleo e/ou comun.

e Cada grupo de alumnos/as é responsable do coidado e mantemento da aula na que
realizan as suas tarefas, e esta obrigado individual, se é posible determinar o autor/a dos
feitos, ou colectivamente, a reparar os danos causados ou facerse cargo dos custos
econdmicos da sua reparacion.

e O equipo de profesores/as que imparte clase no grupo, coordinado polo titor/a, velara ao
longo do curso pola limpeza e bo estado da clase. A actitude do alumnado que
reiteradamente lixe o material da aula sera considerada falta leve, e ademais os
alumnos/as deberan limpar a aula ou material para deixalo como estaba. Todo deterioro
provocado por un uso indebido debera ser reparado, e, no seu caso, aboado polo seu
autor/a ou autores/as. Este feito sera obxecto de falta leve.

e As mesas e cadeiras deberan estar ben colocadas e en orde, na posicidn que indique
o titor/a. Se un profesor/a opta por outra colocacion, coidara que 6 final da sua clase o
mobiliario quede na sua posicion inicial.

e Ao rematar a xornada, para facilitar a tarefa do persoal de limpeza, as mesas ecadeiras
guedaran ordenadas coas cadeiras sobre as mesas, as fiestras abertas para ventilar, as
persianas baixadas e as luces apagadas.

e O alumnado e os demais membros da comunidade educativa usaran as papeleiras para
depositar calquera tipo de lixo e de residuos, respectando as cores de reciclaxe dentro
das aulas.

e Compre vir ao centro limpo e aseado.

o Deberase gardar silencio en todas as dependencias do edificio durante as horas lectivas.

e Na aula hai que manter a debida compostura e dedicar o seu uso para o labor docente.

55




Normas de Organizacién e Funcionamiento. CEIP PLURILINGUE HUMBERTO JUANES.

e« Os corredores son dependencia de paso, polo que hai que gardar orde, evitando
accions tales como gritos, carreiras, aglomeracioéns, etc. Durante as horas de clase non
se pode permanecer nos corredoiros.

e A Sala de Profesores/as € o lugar de reunion do profesorado. O acceso do alumnado
a esta dependencia queda limitado a especiais circunstancias. En caso de acceder tera
que chamar e solicitar permiso para entrar.

o Non se permitird a entrada ao centro de persoas alleas & comunidade escolar.

e O alumnado non podera traer ao centro nin teléfonos maébiles nin outros dispositivos
electrénicos sen autorizacién expresa do profesorado. Tampouco obxectos perigosos
gue corten, pinchen ou sexan nocivos para a saude (tabaco, alcohol, etc.)

o Non se permite comer goma de mascar en todo recinto escolar.

ART. 3b/4: Desenvolvemento das clases.

Ademais das normas que tefia cada curso na sua aula, todos os alumnos/as do
colexio seguiran as seguintes normas no desenvolvemento das clases:

e Procurarase que os alumnos/as non estean s6 nas aulas, agas que o mestre/a precise
sair por motivo xustificado. Aqueles profesores/as que tefian que cambiar de aula
procurarano facer puntualmente. Os titores/as que non tefian outra actividade en aula
distinta @ que estan nese momento, deberan esperar co alumnado ata que chegue o
profesor/a que vai impartir clase nesa aula.

e Durante o desenvolvemento das clases ningun alumno/a entorpecera o labor do
profesor/a nin dos seus compafeiros/as: deberan estar traballando, atendendo ao
profesor-a, e cumprindo as normas establecidas (non interrumpir, pedir a palabra
para falar, respectar o material dos compafneiros, etc).

« Cada alumno/a é responsable do mobiliario e material da clase. Calquera dano deberallo
comunicar ao seu profesor/a titor/a. Coidamos as cousas de clase: mobles, ordenadores,
materiais, libros, etc.

o Traer o material necesario para cada materia.

e Ser bos companeiros/as.

e Amosar bos modais: saudar e despedirse, dar as grazas e pedir “por favor’, pedir
permiso para entrar.

o Durante as clases e segundo as idades dos nenos/as iranse reducindo gradualmente
as saidas aos servizos.

o O alumnado absterase de asomar polas ventas, asi como de tirar papeis ou calquera
outro tipo de obxectos a través de elas.

o Ainda que o timbre marca a finalizacion da clase, sera o profesor/a quen indique o seu
remate e 0 momento da saida.

ART. 3b/5: Nas entradas e saidas.

e Chegar con puntualidade.

o Entrar e sair ordenadamente, sen correr, asubiar, berrar, nin dicir palabrotas e
respectando aos demais.

o Entrar e sair pola porta que nos indiquen.

o Deixar todo recollido antes de sair.

e Andar polo colexio sen correr, sen ruido, con orde.

e Non sair do colexio sen permiso.
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ART. 3b/6: Nos servizos.

Ir ao servizo s6 cando temos permiso dos profesores/as.
Os alumnos/as deberan usar os servizos destinados exclusivamente para eles/elas, e
nunca os reservados para mestres/as, salvo permiso expreso dalgun mestre/a.

Usar os servizos da nosa zona, e no recreo os da planta baixa de nenos se estou no patio

e os de nenas se estou na biblioteca.

Logo de miccidons ou defecacions debera tirarse sempre da cadea. En caso de mal
funcionamento avisarase 6 titor/a ou mestre/a correspondente que o comunicara ao
equipo directivo.

Non ir ao servizo cando toca a sirena de entrada do recreo. Temos que ser puntuais e
ir durante o recreo.

Usar convenientemente os rolos de papel para secar as mans colocados nos servizos.
Coidar e manter limpos os aseos: deben conservarse decorosamente todas as
instalacions dos servizos tendo coidado de non botar obxectos que poidan atascar os
desaugadoiros, non tirar auga nin papeis ao chan ou nas paredes, non golpear as portas,
etc.

ART. 3b/7: No recreo.

Sair ao patio a hora do recreo. Non se pode quedar nos servizos de planta nin nas

aulas nin nos corredores a non ser que quede baixo a vixilancia dun profesor/a.

Hai que estar dentro do recinto escolar durante o recreo.

Durante os recreos estaremos polas diferentes zonas do patio, nas pistas (respectando

as quendas de pistas), no ximnasio ou na biblioteca.

S6 podemos xogar cos balons do colexio na pista que nos toca Segundo as quedndas

A utilizacion da biblioteca durante o recreo ten que ser dunha maneira ordenada e
esta prohibido merendar nela.

Se chove, quedaremos na clase, a non ser que o professor de vixianza nos diga o

contrario.

Non podemos ir @ zona do aparcadoiro.

O Parque Infantil soamente podera ser utilizado polos alumnos/as de Educacion
infantil.

Manter limpo o colexio e o patio, coidando de non tirar lixo. Utilizar as papeleiras.

No recreo divertimonos sen molestar, nin abusar, nin facer dano a ninguén.

Non practicar xogos perigosos.

Cando un alumno/a tefia algunha necesidade: expoier unha queixa, avisar de algunha
incidencia, ir ao interior do edificio, etc. dirixirase sempre aos profesores/as de garda
de vixilancia do recreo.

Volver do recreo con puntualidade.

Cando toca a sirena de volta a clase, esta prohibido ir ao bafio. Hai que ir durante o
recreo aos bafos da planta baixa.

ART. 3b/8: No comedor.

Obedecer aos coidadores/as.

Seguir as normas de boa educacién na mesa.

Manter sempre normas de hixiene: lavar as mans antes e despois, cepillar os dentes
despois.

Respectar aos demais.

Coidar o material especifico do comedor.

Respectar o regulamento especifico do comedor.
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ART. 3b/9: Na aula matinal.

e Obedecer aos coidadores/as.
o Respectar aos demais.
o Respectar o regulamento especifico da aula matinal. (Ver Art. 5/2)

ART. 3b/10: No autobus escolar.

o Obedecer ao condutor e a coidadora do autobus.

e Irsempre sentados, e co cinto de seguridade posto.

o Respectar aos demais, sexan adultos ou nenos.

e Non estragar as cousas do autobus.

e Respectar o regulamento especifico do autobus escolar. (Ver Art. 5/3)

ART. 3b/11: Nas actividades extraescolares.

e Obedecer aos coidadores/as.
o Respectar aos demais.
o Respectar o regulamento especifico da aula matinal. (Ver Art. 5/4)

ART. 3b/12: Condutas contrarias & convivencia féra do recinto escolar.

Poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que, ainda que
realizadas fora do recinto escolar, estivesen motivadas ou directamente relacionadas coa vida
escolar e afectasen aos seus compafieiros ou compafeiras ou a outros membros da
comunidade educativa e, en particular, as actuaciéns que constitian acoso escolar

ART. 3b/13: Indumentaria e aseo persoal.

e Os pais/nais ou titores legais velaran e garantiran o correcto aseo persoal dos seus
fillos/as en todo momento.

e Se isto non ocorrese, o profesorado titor/a debera comunicalo a familia para que o
solucione canto antes. No caso de que ainda asi non se solucionase o problema, pora
en cofecemento do equipo directivo, que procedera a concertar unha cita para unha
reunidn no centro. De persistir esta situacion, chamarase aos correspondentes Servizos
Sociais do Concello para a sua intervencion.

e A vestimenta e o calzado deben ser axeitados a idade, a climatoloxia e para a actividade
a realizar, como no caso de educacion fisica que deberan vir Segundo indican os mestres
desta especialidade en cada curso.

e O alumnado asearase ou ducharase despois das actividades de educacién fisica,
atendendo as normas que pofas os mestres da especialidade.

e« Non se permite o uso de gorras (salvo no recreo, nas saidas complementarias e en
Educacion Fisica).

ART. 3b/14: Uso dos mobiles e aparellos audiovisuais

« Non se permitira dentro do recinto escolar a utilizacion de teléfonos mébiles, camaras de
fotos, videocamaras, alarmas, aparellos musicais, reloxos con camara e todo tipo de
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aparellos electrénicos e/ou conexidon a rede nin outro tipo de elementos similares. Se
por circunstancia excepcional houbese necesidade de manter activo algun destes aparellos,
sera preciso a comunicacion por escrito e obter a correspondente autorizacién da Direccion
do centro, quen o comunicara ao titor/a e ao profesorado.

e As posibles condutas contrarias as normas de convivencia realizadas mediante o uso de
medios electrénicos, telematicos ou tecnoloxicos que tefian conexidén coa actividade
escolar considéranse incluidas no ambito de aplicacion de incumprimento das normas
de convivencia.

ART. 3b/15: Colocacion de carteis por parte do alumnado.

e Queda prohibido a colocacion de carteis polo centro sen previo aviso por parte dos
alumnos/as. Se hai a nhecesidade de manifestarse por medio de carteis, osinteresados/as
teran que pedir permiso ao seu profesor/a que comunicara esta demanda ao equipo
directivo que sera o 6rgano que decida.

ART. 3b/16: Recofiecemento da culpa.

Cando se incorra en condutas tipificadas como agresion fisica ou moral, habera de
repararse o dano moral causado mediante a presentacion de escusas e o recofilecemento da
responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola natureza
dos feitos e de acordo co que, no seu caso, determine a resolucion que impofa a correccidon da
conduta.

ART. 3b/17: Reparacién de danos.

O alumnado esta obrigado a reparar os danos que causase, individual ou colectivamente,
de forma intencionada ou por neglixencia, as instalaciéns e materiais dos centros docentes,
incluidos os equipos informaticos e o software, e aos bens doutros membros da comunidade
educativa, ou a facerse cargo do custo econémico da sua reparacion. Asi mesmo, esta obrigado
a restituir o subtraido ou, se non fose posible, aindemnizar o seu valor. As nais e pais ou as
titoras ou titores seran responsables civis nos termos previstos pola lexislacion vixente.

ART. 3b/18: Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccions
contra os demais membros da comunidade educativa.

b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razon de
nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econodmica, nivel social, conviccions politicas,
morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou

psiquicas, ou calquera outra condicidn ou circunstancia persoal ou social.

c¢) Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado e ao persoal de
administracion e de servizos que constituan unha indisciplina grave:
desobedecer, insultar ou ofender gravemente as persoas do colexio.

d) A gravacion, manipulacion e difusion por calquera medio de imaxes ou informacidéns que atenten
contra o dereito a honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e
familiar e a propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

e) As actuaciéns que constituan acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei 4/2011,
do 30 de xufo.
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f) A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracién ou
subtraccidén de documentos académicos.

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalacions e
materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informaticos e o software, ou aos bens doutros
membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi

como a sua subtraccion.

h) Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das actividades do
centro, incluidas as de caracter complementario e extraescolar.

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou a integridade
persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a
resistencia ou a negativa a entregar os obxectos a que se

refire o punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando se é requirido para iso polo profesorado.

k) Calquera acto dos anteriores que se producen féra do recinto escolar noutras
situaciéns, sempre que estivesen motivadas ou directamente relacionadas coa vida escolar e
afectasen aos compafeiros/as ou a outros membros da comunidade educativa.

[) A reiteracién, nun mesmo curso escolar, de 3 condutas leves contrarias & convivencia.

m) O incumprimento das sancidns impostas.

ART. 3b/19: Condutas leves contrarias a convivencia.

CONDUTAS LEVES

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa no apartado a), os actos de discriminacion
do apartado b), os actos de indisciplina do apartado c), os danos do apartado g), os actos inxustificados
do apartado h) e as actuaciéns prexudiciais descritas no apartado i) do artigo anterior que non alcancen
a gravidade requirida en devandito

precepto.

b) Portar calquera obxecto, sustancia ou produto expresamente prohibido polas normas do centro
perigoso para a saude ou integridade persoal do alumnado ou dos demais membros da comunidade
educativa ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou
extraescolares, cando non constitua conduta

gravemente prexudicial para a convivencia de acordo co apartado j) do artigo anterior.

¢) A inasistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos establecidos
polas normas de convivencia do centro, asi como 0s retrasos en entradas ao colexio, clases ou
actividades e a permanencia féra das aulas durante as horas de

clase.

d) A reiterada asistencia ao centro sen o material necesario e equipamento preciso para participar
activamente no desenvolvemento das clases, cadernos, lapis, libros, etc.

e) As demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de convivencia do centro.

f) Non respectar as normas de entrada e saida do colexio.

g) Non seguir as orientacions dun profesor/a.

h) Non respectar o dereito § aprendizaxe dos companeiros/as.
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i) Contribuir dalgun xeito ao deterioro e falta de limpeza do material, mobiliario ou instalacions do
centro, pertenzas dos/as companeiros/as ou propias.

j) Realizar xogos que estean prohibidos e que poidan causar danos nos demais.

k) Entrar no recinto escolar por sitio distinto 6 establecido.

l) Retraso sistematico na devolucién dos libros da biblioteca.

m) Acudir mal vestido ou con falta de hixiene ou aseo persoal.

n) Aquela conduta que a xuizo do profesor/a supofa incumprimento das suas obrigas.

ART. 3b/20: Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

As condutas graves contrarias a convivencia poden ser corrixidas coas seguintes
medidas

a) Realizacion, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribuan a mellora e
desenvolvemento das actividades do centro.

b) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro
por un periodo de entre duas semanas e un mes.

¢) Cambio de grupo.

d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro dias
lectivos e duas semanas. Durante o tempo que durase a suspension, o alumnado habera de realizar
os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupciéon no proceso formativo, asistindo
a aula de convivencia inclusiva.

e)Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catro dias lectivos
e un mes. Durante o tempo que durase a suspension, o alumnado habera de realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.

e Cando se incorrese en condutas tipificadas como agresién fisica ou moral, habera de
repararse o0 dano moral causado mediante a presentacion de escusas € 0
recoflecemento da responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo
corresponda pola natureza dos feitos e de acordo co que, no seu caso, determine a
resolucién que impona a correccion da conduta (N.O.F. Art. 3b/16 e 3b/17).

ART. 3b/21: Medidas correctoras das condutas leves prexudiciais para a convivencia.

As condutas leves contrarias a convivencia poden ser corrixidas coas seguintes
medidas:

MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS LEVES

a) Amonestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos.

61




Normas de Organizacién e Funcionamiento. CEIP PLURILINGUE HUMBERTO JUANES.

¢) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan @ mellora e desenvolvemento das
actividades do centro.

e) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias
do centro por un periodo de ata duas semanas.

f) Cambio de grupo por un periodo de un dia.

g) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que durase a suspension, o alumnado habera de realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo,

asistindo & aula de convivencia inclusiva.

ART. 3b/22: Gradacién das medidas correctoras.

Para a gradacion das medidas correctoras previstas nesta seccién tomaranse en
consideracion especialmente os seguintes criterios:

a. O reconecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, no seu

caso, o cumprimento igualmente espontaneo da obrigacion de reparar os danos

producidos.

b. A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

C. A difusion por calquera medio,incluidos 0s
electronicos, telematicos ou tecnoldxicos, da conduta, as suas imaxes ou a

ofensa.

d. A natureza dos prexuizos causados.

e. O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se tratase dun

alumno/a en razoén da sua idade, de recente incorporacion ao centro ou calquera outra
circunstancia.

ART. 3b/23: Procedementos para a imposicion de medidas correctoras das condutas,
prescricion das mesmas e estratexias de prevencion.

a) Explicacién oral dos feitos por parte dos alumnos/as ¢ titor/a, profesorado implicado e Comision de
Convivencia, oido o Xefe/a de Estudos.

b) Nomeamento dun membro da comisién de convivencia como persoa instrutora. Sera
elixido pola comision.
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C. A persoa instrutora decidira as medidas reeducadoras a adoptar, que poden ser:

o Reparacion dos danos causados, de selo caso (O alumnado esta obrigado a reparar os danos
que causase, individual ou colectivamente, de forma intencionada ou por neglixencia, as instalacions e materiais dos
centros docentes, incluidos os equipos informaticos e o software, e aos bens doutros membros da comunidade
educativa, ou a facerse cargo do custo economico da sua reparacion. Asi mesmo, esta obrigado a restituir o subtraido
ou, se non fose posible, a indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores seran responsables civis nos
termos previstos pola lexislacion vixente). Cando se incorra en condutas tipificadas como agresions fisicas ou morais,
debera repararse o dano moral causado mediante a presentacion de escusas e o recofiecemento da
responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola natureza dos feitos, e de
acordo co que determine a resolucion que impofa a correccion da conduta.

. Suspension do recreo durante unha semana realizando as seguintes tarefas: relato
escrito dos feitos por separado; relato escrito de accidns que puidesen evitar chegar a esa
situacién; redaccion de cartas pedindo desculpas as partes afectadas; realizacion de traballos
en grupo como a elaboracién dun cartel coas normas de convivencia para esa situacion ou

realizar un pacto de respecto; relato conxunto dos feitos consesuadamente.

d) A direccién do centro levara a cabo a notificacién és pais con indicacién da conduta que o
motiva, e as medidas reeducadoras que correspondan.

e) En calquera momento poderase solicitar o asesoramento do Departamento de Orientacion.

f) No caso de que a conciliacion sexa infrutuosa ou as condutas sexan moi graves, iniciarase o
procedemento disciplinario.

a) Incoacion do procedemento por parte do Director/a do centro, por iniciativa propia, por peticién do
profesorado, do titor/a do alumno/a ou do xefe/a de estudos.

b. Tramitacion do procedemento disciplinario, de xeito que os profesores/as, a familia, o consello
escolar e o inspector/a de educacién poidan cofecer o sucedido e as sancidons impostas. A
instrucion dun expediente disciplinario rexerase polo disposto na lei, coas seguintes aclaracions:

1. Sera instruido por un mestre/a do centro, designado polo director/a, que non pertenza
ao Consello Escolar e que non estea implicado nos feitos.

2. A ser posible que non sexa mestre/a do alumno/a.

3. De todo elo farase comunicacion as familias e a inspeccion educativa.

c¢) Notificacion 6s pais ou titor, con indicacién da conduta que o motiva, as correccidns
que correspondan e o nome do profesor/a instrutor/a. Asi mesmo, comunicarase a Inspeccion
Educativa.

d) Durante o procedemento, o Director/a pode adoptar como medidas provisionais o cambio temporal
de grupo ou a suspension do dereito de asistencia a determinadas clases ou actividades, por un periodo
non superior a cinco dias lectivos, notificando 6s

pais e asistindo a aula de convivencia inclusiva.

e) Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulara proposta de resolucién e
dara audiencia 6s pais, convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo na que podera acceder
a todo o actuado e da cal se estendera acta.

f) Realizado o tramite de audiencia, a persoa titular da direccion do centro ditarg resolucién motivada
gue se pronunciara sobre a conduta do alumno/a e impofiera, se € 0 caso, a correspondente correccion,
asi como a obriga de reparar os danos producidos. A resolucion notificarase 6s pais nun prazo maximo
de doce dias lectivos desde que se

tivo coflecemento dos feitos que deron lugar & incoacién do procedemento, e comunicarase a
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inspeccion educativa.

g) A resolucion do Director/a pon fin @ via administrativa e sera inmediatamente executiva. Contra a
resolucion cabe instar a revision ante o Consello Escolar no prazo de dez dias lectivos nos termos
previstos na alinea f) do artigo 128 da Lei organica 2/2006,

do 3 de maio, de educacion.

. Aspectos formais do procedemento disciplinario para as medidas correctoras
das condutas graves:

1. No exercicio das funcidns de correccion de condutas contrarias & convivencia, a constatacion
de feitos constitutivos de condutas gravemente prexudiciais para aconvivencia deberan
formalizarse por escrito, logo da tramitacién dos procedementos de correccién.

2. O documento de constatacion dos feitos elaborado polo profesorado considérase, agas
proba en contrario, acreditacion suficiente dos mesmos e polo tanto contara coa presuncion
de veracidade segundo o establecido no artigo 11.2 da Lei 4/2011, de convivencia e
participacion da comunidade educativa e debera conter como minimo os seguintes datos :

a. Lugar, data e hora da comision da accion ou omision que da lugar ao
procedemento.

b. Descricion da accidén ou omision que determina a incoacion do procedemento.
C. A norma que se estime infrinxida, sen que esta mencion implique a
cualificacion definitiva da accién ou omision que da lugar ao procedemento.

d. Nome, apelido, enderezo e datos académicos da alumna ou do alumno,incurso

no procedemento, e se non fose maior de idade, tamén os datos identificativos dous
seus proxenitores ou representantes legais.

e. De ser o caso, identificacibn das persoas que presenciasen a accion ou
omisién que da lugar ao procedemento ou que puidesen achegar datos de interese
para a comprobacion dos feitos.

f. Identificacion e sinatura da profesora ou do profesor que elabore o documento.

A incoacién do procedemento notificarase a nai ou ao pai, a titora ou ao titor legal da
alumna ou do alumno, ou a esta ou este, se fose maior de idade, con indicacién da conduta
gue o motiva, as correccions que puidesen corresponder, e o nome do docente instrutor. Asi
mesmo, comunicarase a Inspeccion Educativa.

As citacions as alumnas ou aos alumnos ou, se fosen menores de idade non
emancipados, tamén aos seus proxenitores ou representantes legais, realizaranse por
calquera medio de comunicacién inmediata que permita deixar constancia fidedigna de terse
realizado e da sua data.

A non comparecencia sen causa xustificada das alumnas ou dos alumnos ou, de ser
o caso, dos seus proxenitores ou representantes legais, ou ben a negativa a recibir
comunicacions ou notificaciéns, non impedira a continuacion do proceso de correccion.

As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou titores legais do
alumnado menor de idade nos procedementos regulados no capitulo |V deste decreto son
obrigatorias para elas e eles, a sua desatencion reiterada e inxustificada serd comunicada
as autoridades competentes, para os efectos da sua posible consideracion como
incumprimento dos deberes inherentes a patria potestade ou a tutela.

A resolucion do procedemento notificarase a nai ou pai, titora ou titor legal da
alumna ou do alumno, ou a propia alumna ou alumno, se fose maior de idade, nun prazo
maximo de doce dias lectivos dende que se tivo coflecemento dos feitos que deron lugar a
incoacion do procedemento, comunicandose igualmente a Inspeccion Educativa.
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PROCEDEMENTO DISCIPLINARIO PARA AS MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS

LEVES

MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS LEVES

COMPETENCIA DE:

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a
xefatura de estudos.

c) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

-O profesorado do alumno/a e/ou
titor/a oido este e dando conta ao
xefe/a de estudos.

-O/A xefe/la de estudos oidos o
alumno/a e o seu profesor/a ou
titor/a.

-O/A director/a, oidos o
alumno/a e o seu profesor/a ou
titor/a

d) Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contribuan
a mellora e desenvolvemento das actividades do centro.

- O titor/a do alumno/a, oido este e
dando conta ao xefe/a de estudos
-O/A xefe/a de estudos oidos o
alumno/a e o seu profesor/a ou
titor/a.

-O/A director/a, oidos o
alumno/a e o seu profesor/a ou
titor/a

e) Suspensién do dereito a participar nas actividades
extraescolares ou complementarias do centro por un periodo
de ata duas semanas.

-O/A xefe/la de estudos oidos o
alumno/a e o seu profesor/a ou
titor/a.

-O/A director/a, oidos o
alumno/a e o seu profesor/a ou
titor/a

f) Cambio de grupo por un periodo de ata un dia.

-O/A xefe/la de estudos oidos o
alumno/a e o seu profesor/a ou
titor/a.

-O/A director/a, oidos o
alumno/a e o seu profesor/a ou
titor/a

g) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases
por un periodo de ata tres dias lectivos. Durante o tempo que
durase a suspension, o alumnado habera de realizar os deberes
ou traballos que se determinen para

evitar a interrupcién no proceso formativo, asistindo & aula de
convivencia inclusiva.

-O/A director/a, oidos o alumno/a, os
pais, o profesorado de garda e o seu
profesor/a ou titor/a

Os apartados a), b) e c¢) seran notificados mediante a axenda escolar. A familia asinara a nota

enviada polo profesorado.

Os apartados d), e), f) e g) seran notificados

Prescricidn das condutas contrarias a convivencia e as stas medidas:

e As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia prescriben és catro meses.
Interrompera a prescricion a iniciacion, con coflecemento do interesado/a, do
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procedemento para a correccion da conduta, e continuarase o computo do prazo de
prescricion para o caso de producirse a caducidade do procedemento. As medidas
correctoras de ditas condutas prescriben 6 ano da firmeza en via administrativa da
resolucion que as impon.

As condutas leves contrarias a convivencia prescriben 6 mes. O prazo de prescricion
comezara a contarse dende o dia en que a conduta se leve a cabo, salvo cando se trate
dunha conduta continuada, caso no que o prazo de prescricibn non se empezara a
computar mentres aquela non cese. As medidas correctoras de ditas condutas
prescriben s catro meses da sua imposicion.

Estratexias organizativas e de prevencion no centro:

Potenciar o funcionamento da Comisién de convivencia do centro.

Promover a participacién na elaboracion dos documentos do Plan de Convivencia e a
sua difusion a comunidade educativa.

Solicitar o apoio e o asesoramento do Departamento de Orientacion ante situacions
gue poidan derivar en acoso escolar.

Reunidéns periodicas dos titores co obxecto de desefar accions para a mellora da
convivencia do centro.

Organizacion de grupos de traballo que favorezan as relacidns persoais.
Organizacion do centro respectuosa coa diversidade e aceptacion desta como un
valor positivo, fomentando a inclusion.

Desenvolvemento de todas as competencias basicas, en especial a competencia
social e cidada.

Divulgar entre o profesorado, alumnado e familias orientacions basicas sobre o acoso
e a sua prevencion.

Establecer canles para a denuncia de situacions de acoso con garantia de
confidencialidade.

Vixilancia en zonas comuns: aseos, corredores, recreo, entradas e saidas...
Desenvolvemento do programa de habilidades sociais .

Formacion do alumnado, familias e profesorado en materia de acoso escolar e
ciberacoso. (TEI)

Estratexias de prevenciéon na aula:

Elaboracion de normas de convivencia incluindo de xeito explicito normas contra o0 acoso
entre 0os companeiros e compafeiras, sensibilizando sobre o dano que produceo
maltrato, rexeitando todos os tipos de violencia e establecendo propostas de
recuperacion en caso de incumprimento.

Realizar actividades de titoria referidas a relacions no grupo, fomento da amizade,
tarefas colaborativas, sensibilizacion fronte & maltrato, analise das relacidns
interpersoais, dos sentimentos e dos conflitos, etc.

Traballar no grupo habilidades sociais asertivas e de autocofiecemento: valoracion
mutua e respecto; autocontrol, empatia e resistencia a frustracion; habilidades prosociais
e destrezas para a xestion das emocions.

Facilitar 6 alumnado canles para que poida comunicarse co profesorado.

Utilizar sesions de titoria e xuntas de avaliacion para detectar posibles situacions de
acoso e absentismo.

Seguimento do clima relacional da aula. Aplicacion e valoracion de cuestionarios
sociométricos.

Manter contactos periodicos coas familias para compartir informacién e asegurar unha
mutua colaboracion.

ART. 3b/24: Agrupamento do alumnado.
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e O agrupamento dos alumnos/as sera competencia da Direccién e Xefatura de estudos,
sera mixto e flexible e favorecera a coeducacion e a aprendizaxe cooperativa, evitando
calquera tipo de discriminacion por razén de raza, sexo, relixion, asi como polos seus
cofiecementos, nivel intelectual ou rendemento.

o Buscaremos a situacién que mais beneficie ao alumno/a no seu rendemento académico,
atendendo as propostas do departamento de orientacion.

e Intentaremos equiparar o numero de alumnos nenos e nenas por grupo.

o Estes son os criterios que se seguiran para elaborar os grupos en 42 de El:

e Separar irmans xemelgos e valorar a separacion no caso doutros parentescos
ou trillizos.

o Distribuir aos alumnos con NEAE.

e Valorar a informacion que o xefe do Departamento de Orientacion pida acadar
no novo alumnado que vén de estar escolarizado na Escola Infantil “A galifa
azul” de Nigran.

o Equiparar o numero de nenos e nenas por grupo.

Cando o alumando acabe a Educacién Infantil e pase a esta de Educacion Primaria
mesturaranse os grupos do seguinte xeito:

o Facer duas listaxes coa matricula total de NENAS e NENOS ordenadas cada
unha de xeito alfabético

e Sacar delas aos alumnos/as con NEAE e distribuilos o mais equitativamente
posible.

e Sacar delas aos alumnos/as que sexan irmans xemelgos/as e distribuilos en
A/B pola orde alfabética do seu nome

e Sacar delas ao alumnado repetidor e distribuilo o mais equitativamente
posible.

e Sacar delas ao alumnado con conductas disruptivas e/ou dificultades de
aprendizaxe e distribuilos o mais equitativamente posible.

e Valorar a separacion de irmans/irmas trillizos co Departamento de Orientacion
e os titores/as anteriores.

o O alumnado restante repartirase en A/B tentando equilibrar nenas/nenos:

= Primeiro porase a metade inicial de nenas en A e a outra en B.
= Farase 0 mesmo cos henos.

e As listaxes resultantes seran revisadas polo Equipo de Orientacion e polos
titores/as do curso anterior, por se fose necesario arranxar e redistribuir alguns
alumnos/as tendo en conta criterios pedagoxicos relevantes ou previsibles
dificultades serias de convivencia que non se tiveran en conta antes.

o Cando se fagan incorporacidns a grupos xa establecidos (repeticions ou novos ingresos),
seguirase 0 mesmo procedemento que no punto anterior; pero despois de escoitar aos
titores/as que se fagan cargo de tales incorporacions, e aos que tivese 0 grupo nos que
se van encadrar. Neste caso os criterios de distribucion por orden seran:

o Disgregar aos alumnos/as que presenten algun tipo de conflitividade.

e Separar irmans xemelgos e consultar co anterior centro o caso de trillizos/as.
o Distribuir aos alumnos/as con necesidade de reforzo educativo.

e Equiparar o numero de alumnos/as por grupo.

e Equiparar o numero de nenos e nenas por grupo.

Para os demais cursos non se plantexa unha nova distribucion de alumnado, a non ser
gue os titores asi o demanden e a CCP sera o érgano encargado de debatir o cambio. A
decision tomarana a Xefatura de estudios, oidos os membros da CCP, e en especial os
titores e Departamento de Orientacién do centro.
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ART. 3b/25: Acollida ao novo alumnado.

e Cando un neno/a se incorpore ao colexio por primeira vez, seguirase o programa de
acollida establecido no plan de convivencia, co fin de lograr a sua integracion no centro
€ no grupo de companeiros/as.

« INCORPORACION DO NOVO ALUMNADO EN 42 DE EDUCACION INFANTIL:

e Os pais/nais dos/as alumnos/as novos/as teran unha reunién xeral co equipo de
profesores no mes de xufo, previo ao inicio do curso, para informarlles da
dinamica do centro e recomendarlle os mellores habitos para que a sua
progresiva escolarizacién sexa positiva e darlles os horarios do periodo de
adaptacion para o mes de setembro.

o Os titores teran entrevistas individuais cos pais/nais/titores legais no mes de
setembro e recolleran os datos no documento do Departamento de Orientacion
“Eu son”.

« INCORPORACION DE NOVO ALUMNADO EN 5° E 62 DE EDUCACION INFANTIL:

e O alumnado incorporarase sempre despois da entrevista co/a titor/a
correspondente.

e O alumnado realizara un periodo de adaptacion marcado polo titor/a segundo
as necesidades do alumno/a.

« INCORPORACION DE NOVO ALUMNADO EN PRIMARIA EN SETEMBRO:
« Citarase as familias antes de que comece o curso na medida do posible.

« INCORPORACION DE NOVO ALUMNADO EN PRIMARIA DURANTE O CURSO
ESCOLAR:
e Unha vez autorizada por inspeccién a nova matricula, o alumando
incorporarase ao aula e falarase coas familias durante a 12 semana.
e No caso de alumnado con NEAE poderase facer periodo de adaptacion se o
Departamento de Orientacién o considera necesario.

e Os alumnos/as de 69 de Primaria realizaran unha visita ao instituto ao que estamos
adscritos, |.E.S Val Mifior, en Nigrdn, no mes de maio ou xufio, para cofiecer o que vai
ser 0 seu novo centro do curso seguinte. O orientador/a e os titores/as destes grupos
de 69 de primaria reuniranse co orientador/a do |.E.S. no mes de xufo para informar
sobre 0s grupos.

ART. 3b/26: Paso de Educacion Infantil a Primaria

. O profesorado titor de 62 El e 12 de EP reunirase para intercambiar informes, necesidades,
impresidons do alumnado. Realizarase en xufio (de cofiecer o profesorado) ou setembro.

Visita do alumnado de 62 El as aulas de 12 a finais de curso, en xuno.
Coidarase moito a eleccidn de libros de texto no 12 ciclo, procurando que nos sexa excesivo.

Realizar unha asamblea na aula de 12 cando o alumnado chega a primeira hora da maina
durante as primeiras semanas, para ir facendo unha adaptacion progresiva a nova situacion

68



Normas de Organizacién e Funcionamiento. CEIP PLURILINGUE HUMBERTO JUANES.

5. Facer obradoiros de apoio & adquisicidon do proceso lector por parte do departamento de
orientacion.

6. Ampliar o tempo de recreo durante o mes de setembro e outubro.

7. Organizar a aula con algun recanto con libros, xogos didacticos que permitan tempos de
desconexion e lecer

8. Coordinar para aproximar criterios de cara a letra e métodos matematicos empregados.
9. Traballar mais a fondo a oralidade, tanto en lingua galega como en castelan

10. Realizar a xuntanza de nais e pais nos primeiros dias de setembro, antes de que comece o
curso.

BLOQUE 4: FAMILIAS.

a.Participacion e Representacion das Familias:
ART. 4a/1: Asociacion de Nais e Pais dos alumnos/as (A.N.P.A.).

E o é6rgano de participacion directa das familias, representdndoas no centro e
dinamizando a sua participacion.

A ANPA tera a sua disposicion un local dentro do centro, como sede organizativa,
ademais dos espazos necesarios para as actividades extraescolares. Cando o necesite, podera
solicitar a direccion o uso temporal doutros locais para reunions.

A ANPA asumira a responsabilidade das accion derivadas das suas actividades,
coidando as instalacion e materiais do centro e deixando sempre recollidos e ordenados as

salas utilizadas.

As actividades programadas pola ANPA seran propostas a principio de curso e iran
incluidas no Plan Xeral Anual para que o Consello Escolar proceda ou non a sua aprobacion.

Seran competencias da ANPA:

ANPA: COMPETENCIAS

- Elevar ao Consello Escolar propostas para a elaboracion do PEC e da PXA.

- Informar ao Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do centro que consideren oportuno.

- Informar a todos os membros da comunidade educativa da sua actividade.

- Recibir informacién do Consello Escolar sobre os temas tratados neste, asi como recibir a orde do
dia do devandito consello antes da sua realizacion, co obxecto de poder
elaborar propostas.
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- Elaborar informes para o Consello Escolar a iniciativa propia ou a peticion deste.

- Elaborar propostas de modificacién das normas de organizacién e funcionamento.

- Formular propostas para a realizacién de actividades complementarias.

- Conecer os resultados académicos globais e a valoracion que deles realice o Consello Escolar.

- Recibir un exemplar do PEC e da PXA e das suas modificacions.

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

- Fomentar a colaboracién entre todos os membros da comunidade educativa.

- Utilizar as instalacions do centro nos termos que estableza o Consello Escolar.

- Asistir aos pais/nais ou titores/as en todo aquilo que atinxa a educacion dos seus fillos.

- Colaborar, promover e participar na actividade do centro.

- Asistir aos pais/nais de alumnos/as no exercicio do seu dereito a informacién da actividade
educativa do centro.

- Facilitar a representacion e a participacion dos pais/nais de alumnos/as no Consello Escolar do
centro.

ART. 4a/2: Representaciéon no Consello Escolar.
O Consello Escolar esta formada polos seguintes membros:

e O director/a do centro, que sera o seu presidente.

e O xefe/a de estudos.

e 1 concelleiro/a ou representante do concello en cuxo termo municipal estea radicado o
centro.

o 5 profesores/as

e 5 pais/nais e un deles designado pola ANPA.

e 1 representante do persoal de administracion e servizos do centro.

o O secretario/a do centro, que actuara como secretario do consello, con voz e sen voto.

b. Organizacion e Normas de Convivencia das Familias:

ART. 4b/1: Normas de convivencia para as familias.

En relacion co Centro:

o Conecer as Normas de Organizacion e Funcionamento do centro.
« Atender as citacions do centro.
e Ler as comunicacions do centro.

e Absterse de visitar ao alumnado durante os recreos (incluido o exterior do
centro), as clases, excursions ou saidas didacticas, sen causa xustificada.
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En relacion cos profesores/as:

o Non desautorizar a accion dos profesores/as en presenza dos seus fillos/as.

o Facilitar os seus fillos/as cantos medios sexan precisos para levar a cabo as
actividades e tarefas que lle indique o profesorado.

o Facilitar todo tipo de informacién e datos valorativos dos seus fillos/as e da familia aos
profesores/as que o precisen. Calquera dato pode ser importante.

o Participar cos profesores/as na programacion e realizacion de actividade e acudir as
entrevistas.

o Xustificar a quen corresponda a garda e custodia dos fillos/as en caso de separacion
xudicial dos pais.

En relacion cos seus fillos/as:

o Colaborar no labor educativo exercido sobre os alumnos/as.

« Vixiar e controlar as suas actividades.

o Facilitar que os seus fillos/as sexan puntuais, ordenados e vefian debidamente
aseados 0 colexio.

o Distribuir o tempo libre e de ocio, especialmente no relativo as lecturas, xogo e
television.

o Xustificar as ausencias e retrasos dos seus fillos/as durante o horario escolar.

o Recoller persoalmente ou mediante persoa autorizada 6s alumnos/as que tefan que
ausentarse do centro durante o horario escolar.

o Coidar o estado de saude dos seus fillos/as, procurando que durante as enfermidades
ou estados contaxiosos 0s nenos/as non veian O colexio polo seu propio ben e o dos
seus companeiros/as.

o Estimular os seus fillos/as no respecto as normas de convivencia do centro como
elemento que contriblue a sua formacion.

ART. 4b/2: Dereitos das familias.

DEREITOS DAS FAMILIAS

a) A ser respectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socioeducativa dos seus fillos/as
ou pupilos/as, para o que se lles facilitara o acceso ao profesorado e aos
membros dos equipos directivos dos centros docentes.

¢) A recibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.

d) A ser oidos, nos termos previstos pola presente lei, nos procedementos disciplinarios para a
imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias a convivencia dos seus
fillos/as.

e) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de participacion
directa que estableza a Administracion educativa.

ART. 4b/3: Deberes das familias.
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a) Conecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboracion co profesorado
e cos centros docentes.

b) Cofiecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, asi
como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacidbns ou orientacions educativas do
profesorado no exercicio das suas competencias.

c) Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

d) Colaborar cos centros docentes na prevencion e correccion das condutas contrarias as normas
de convivencia dos seus fillos/as.

ART. 4b/4: Asistencia e puntualidade (Ver Art. 2b/15)

o Afamilia estd obrigada a traer ao seu fillo diariamente respectando os horarios indicados.
Cando tefia algunha razén para non poder asistir ou para ser puntual,informara a
direccion do colexio. O profesorado avisara ao equipo directivo das faltas reiteradas
neste sentido.

e As familias non poderan subir s aulas cos seus fillos/as. Cando un alumno/a chegue
tarde, a familia pasara pola secretaria e cubrira un papel que xustifique a falta de
puntualidade. Habitualmente, o conserxe encargarase de trasladar & sua aula ao
alumnado de Educacion Infantil. Por norma o alumnado de Primaria ira s6 a sua aula.

e Cando un alumno/a non asista ao colexio ou chegue tarde pola mana, a familia debera
cubrir un impreso xustificando o retraso que entregaran ao titor/a. Cando alguén leve
ao nena ou neno una vez que esta no centro, debera cubrir un impreso de saida en
horario escolar.

e A inasistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, asi como os
retrasos en entradas ao colexio esta regulado no Art. 2b/15 deste N.O.F.

ART. 4b/5: Recollida dos alumnos/as no centro, nas paradas do transporte escolar,
no comedor escolar, nas actividades extraescolares e nas excursions ousaidas
complementarias.

e Son persoas responsables dos alumnos/as escolarizados nos centros educativos os
seus pais, nais, titores legais ou acolledores familiares.

e« No suposto de pais e nais separados ou divorciados, seguirase as determinacions
previstas na sentencia xudicial, convenio regulador ou acordo provisional, que teran
que presentar no colexio. Neste sentido, a persoa encargada de recoller ao alumno/a
sera a que tefia ao seu favor a garda e custodia do mesmo, agas nos dias de visita
asignados ao outro proxenitor, nos cales podera este recoller ao seu fillo/a.

e Os responsables deben ser puntuais a hora da recollida dos alumnos/as nas diferentes
situacions escolares: no centro, nas paradas do transporte escolar, no comedor escolar,
nas actividades extraescolares e nas excursions ou saidascomplementarias.

Normas comuns nas diferentes situacions de recollida de alumnado:

e Como norma xeral, poderan recoller aos alumnos/as unicamente os seus pais, nais,
titores legais ou acolledores familiares.

e As persoas responsables do alumno/a poderan autorizar formal e expresamente a outro
adulto ou a un irman o irma que curse 5° e/ou 6° de educacién primaria a recoller aos
pequenos, cubrindo un modelo cos datos persoais da persoa autorizada
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e entregandoa no centro de ensino ao equipo directivo. Cando xurda algunha urxencia
ou imprevisto e non sexa posible cubrir o modelo, deberan chamar ao centro para avisar
desta circunstancia e enviar un mail ao correo electrénico do colexio para que quede
constancia, indicando os datos da persoa autorizada e co seu DNI, o cal tera que
presentar na recollida do neno/a.

Os alumnos/as de 5° e 62 de Educacion Primaria poderan sair no horario previsto sos
do centro, nas paradas do transporte escolar, no comedor escolar, nas actividades
extraescolares e nas excursions ou saidas complementarias, ou tamén durante o horario
lectivo sempre que 0s seus pais, nais, titares legais, acolledores familiares e proxenitores
separados ou divorciados con garda e custodia ao seu favor, presenten ante o equipo
directivo do centro unha autorizacion expresa ao respecto, eximindo desta maneira ao
Centro de calquera responsabilidade. Ditas autorizacions faranse chegar sempre, a sua
vez, ao profesorado titor e, dependendo do caso, aos coidadores/as ou condutores do
transporte escolar, aos coidadores/as do comedor escolar ou aos monitores/as das
actividades extraescolares.

Recollida durante as horas lectivas no centro:

Os escolares non poderan ausentarse do centro de ensino antes da hora prevista,
agas que as persoas identificadas como os seus responsables asi 0 comuniquen de xeito
motivado no centro, procedendo a recoller ao alumno por eles mesmos ou polo adulto
ou irman ou irma que cursen 0s niveis educativos xa sinalados, autorizados
expresamente para o efecto.

Para recoller a un alumno/a durante as horas lectivas, deben informar aos titores/ascon
anterioridade e traer asinada a pertinente autorizacion.

Recollida ao finalizar o horario lectivo:

As familias tefien a obrigacion de ser as encargadas de recoller aos alumnos/as unha
vez finalizado o horario lectivo.

Os familiares que acudan a recoller aos nenos/as a hora de finalizacién da xornada
escolar, poderan entrar no recinto de recollida 10-5 minutos antes da saida dos
alumnos/as.

No caso de que a familia chegue tarde a recoller aos seus fillos/as, chamaran ao
centro para indicar este feito e sera un membro do equipo directivo ou algun profesor/a
0 que espere co neno/a no colexio ata a chegada dos familiares.

Os rapaces permaneceran custodiados no centro o tempo que en cada caso se
considere prudencial a partir do horario de recollida fixado. A estes efectos, os
responsables dos nenos/as ou 0s adultos ou irmans autorizados expresamente para
recollelos teran a abriga de reportar ao centro escolar calquera demora que poidan sufrir.
Transcorrido o tempo de demora comunicado sen que aparecesen, efectuaranse dende
0 colexio chamadas aos responsables dos pequenos, que, de resultaren infrutuosas,
poderan determinar a conducion dos escolares as dependencias da Policia Local ou
cuartel da Garda Civil que corresponda. A reiteracion en mais de 4 ocasions desta ultima
circunstancia nas diferentes situacions escolares ou servizos complementarios do
centro, podera dar lugar @ comunicaciondos feitos ao Servizo Provincial de Menores
que corresponda ou aos Servizos Sociais do Concello, para os efectos da apertura
dunha investigacion sobre abandono demenores.

Se a espera se prolonga no tempo, o alumno/a, podera agardar no comedor escolar
baixo a custodia das coidadoras e o responsable do comedor, que estaran en contacto
Co equipo directivo ata a entrega.
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Recollida nas paradas do transporte escolatr:

Cada familia € responsable da seguridade no traslado dos seus fillos/as desde odomicilio
familiar ata a parada e viceversa e tamén no tempo de espera na mesma ataa chegada
do autobus.

Os alumnos/as transportados deberan ser recollidos nas paradas polas persoas
identificadas como os seus responsables ou con réxime de visitas en dias lectivos.

No caso de que os responsables mencionados autorizasen a outros adultos ou a
irmans ou irmas dos escolares dos niveis educativos mencionados para substituirlles
na recollida dos escolares, teran que entregar nos centro educativo as autorizaciéns
expresas para o efecto, nas que constaran os nomes, apelidos e, no seu caso, DNis dos
autorizados. O centro fara chegar ditas autorizacion aos coidadores/as do transporte ou
aos condutores.

A fin de non entorpecer e alongar os itinerarios, os autobuses pararan nas paradas o
tempo necesario para asegurar a recollida dos escolares,o autobus non esperara a
familia no caso de non ter chegado a parada cando chegue o bus e continuaran co seu
itinerario habitual, levando consigo aos escolares non recollidos.

Nos supostos de alumnos/as non recollidos nas paradas correspondentes polos seus
responsables ou polos adultos ou menores autorizados, os coidadores/as do transporte
ou o/a conductor/a chamara ao centro escolar para avisar, de non atopar resposta a
empresa porase en contacto co equipo directivo. Avisarase a familia de que o recolla no
centro, lugar ao que regresara o transporte escolar. Unha vez no centro educativo, de
haber persoal docente, sera custodiado/a por este ata a chegada da familia. Se a espera
se prolonga no tempo, o alumno/a, podera agardar no comedor escolar baixo a custodia
das coidadoras que estaran en contacto co equipo directivoata a entrega.

Se é despois do comedor escolar esperaran co profesorado de guardia.

Se as persoas sinaladas como responsables non se presentan a recollelos, chamarase
as dependencias da Policia Municipal ou cuartel da Garda Civil que corresponda, onde
se seguiran as actuacions que procedan, incluida a posibilidade de informar ao Servizo
Provincial de Menores ou aos Servizos Sociais do Concello correspondente por se
puidese dar un delito de abandono de menores.

Recollida no comedor escolar:

Por norma non se debe recoller a ningun alumno/a antes de que finalice o comedor
escolar.

As familias tefien a obrigacion de ser as encargadas de recoller aos alumnos/as unha
vez finalizado o comedor escolar e ser puntuais.

As familias de Primaria accedaran ao recinto pola cancela dos coches do patio de fontes
e as de Infantil pola porta que da a parte detras do aulario de Infantil. As familias non
poderan quedar no recinto mais tempo do necesario, marchando unha vez recollanao
alumando que tefien ao seu cargo xa que é horario lectivo.

A entrega sera realizada polos coidadores/as do comedor escolar.

Ningun alumno/a podera abandonar o comedor escolar sen custodia, excepto o
alumnado de 5°EP e/ou 62EP con autorizacion familiar.

O modelo de autorizacién sera entregado as familias que o soliciten e deben devolverse
asinadas ao equipo directivo do centro. Os coidadores/as do comedor escolar seran
informados de tal circunstancia.

Aquel alumno/a que non tefia autorizacion para abandonar o comedor escolar, se non
€ recollido por un adulto no momento de finalizar o comedor, sera entregado ao
profesor/a de garda para que se pofa en contacto coa familia.
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e Se o0 alumno/a non é recollido pola persoa habitual (pai, nai e/ou titor) debera vir provisto
da autorizacion da familia e identificarse co seu DNI para poder recollelo. Esta persoa,
non habitual, podera ser un adulto ou podera ser un irma/n maior que estea matriculado
en 5%EP e/ou 62EP pero sempre dispora dunha autorizacién familiar do alumno/a que
veina a recoller.

Recollida nas actividades extraescolares:

e As familias tefien a obrigacién de ser as encargadas de recoller aos alumnos/as unha
vez finalizadas as actividades extraescolares e ser puntuais

e Aentrega sera realizada polos monitores das actividades extraescolares. O profesorado
de garda non abandonara o centro sen asegurarse de que todos os nenos foron
entregados as suas familias.

e Ningun alumno/a podera abandonar as actividades extraescolares sen custodia, excepto
0 alumnado de 5°EP e/ou 6°EP con autorizacion familiar.

e O modelo de autorizacién sera entregado as familias que o soliciten e deben devolverse
asinadas ao equipo directivo do centro. Os monitores/as das actividades seran
informados de tal circunstancia.

e Aquel alumno/a que non tefia autorizacion para abandonar o centro, se non € recollido
por un adulto no momento de acabar unha actividade, sera entregado ao profesor/a de
garda para que se pofia en contacto coa familia.

e Se o0 alumno/a non é recollido pola persoa habitual (pai, nai e/ou titor) deberd vir provisto
da autorizacion da familia e identificarse co seu DNI para poder recollelo. Esta persoa,
non habitual, podera ser un adulto ou podera ser un irma/n maior que estea matriculado
en 5%EP e/ou 6°EP pero sempre dispora dunha autorizacién familiar do alumno/a que
vefa a recoller.

e Se as persoas sinaladas como responsables non se presentan a recollelos e as
chamadas para pofierse en contacto con eles son infructuosas, chamarase as
dependencias da Policia Municipal ou cuartel da Garda Civil que corresponda, ande se
seguiran as actuaciéns que procedan, incluida a posibilidade de informar ao Servizo
Provincial de Menores ou aos Servizos Sociais do Concello correspondente por se
puidese dar un delito de abandono de menores.

ART. 4b/6: Notificacién a Servizos Sociais.

En calquera momento no que o profesorado do centro educativo aprecie indicios de
desproteccion nun alumno ou nunha alumna debera pofielo, inmediatamente, en coinecemento
do equipo directivo e xefe do departamento de orientacion, que dara traslado ao Concello
de residencia do alumno/a (Servizos Sociais), ou ben notificalo a través doRexistro
Unificado de Maltrato Infantil (RUMI), https://rumi.benestar.xunta.es. Ao mesmotempo, habera
comunicacion con Inspeccioén de Educacion para por en cofiecemento a situacion.

Seran consideradas como faltas graves por parte das familias e a conseguinte
notificacién a Servizos Sociais do Concello de Nigran:

e A falta reiterada de resposta por partes dos pais/nais/titores legais &s chamadas
mediante notas enviadas a través dos fillos/as, mediante chamada telefénica e/ou
notificacions por escrito. Incorrese en falta de colaboracion co colexio.

o Asistir a clase sen o material necesario de forma reiterada, estando a familia informada
a principio de curso na reunion de pais/nais cos profesores/as que se realiza a principio
de curso.

e A inasistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, tanto nas
entradas como nas saidas, nos termos establecidos no Art. 2b/15 deste N.O.F.

75



Normas de Organizacién e Funcionamiento. CEIP PLURILINGUE HUMBERTO JUANES.

o Calquera outra circunstancia que o centro considere que o menor esta nunha situacion
de desprotecciéon: maltrato, abandono, desnutricion, etc.

ART. 4b/7: Acceso das familias ao centro.

e Non pode haber persoas alleas ao centro durante o periodo lectivo de 9:15 a 17:30 sen
autorizaciéon expresa da direccion do centro.

o As familias accederan ao centro de 9:00 a 9:15 para deixar ao alumando no centro, e as 2:15
para recollelo despois do horario escolar ou 3:30 despois do comedor. A saida do cole as
familias non poderan pasar mais tempo do necesario no patio para recoller o alumnado.

« Como norma xeral, as familias non poderan acceder con ningun tipo de vehiculo ao centro,
debendo aparcar fora do recinto e non obstaculizar o trafico.

e SO poderan acceder con vehiculo o persoal do centro e outros vehiculos de servizos
pero sempre baixo a previa autorizacion da direccion.

o Por seguridade, as familias deberan utilizar as portas para pedns para entrar e sair
do recinto escolar e nunca pola zona de acceso de vehiculos.

e As familias non poderan entrar nin subir as aulas cos seus fillos/as, e no caso de chegar
tarde pasaran pola zona de secretaria.

e O horario de atencion a pais/nais sera os martes de 17:30h. a 18:30 horas. No caso de
ter dificultades porase en contactos cos titores/as respectivos para buscar unha hora
mais axeitada. Procurarase de xeito especial que as horas de atencidn as nais e pais ou
as titoras ou titores sexan razoablemente compatibles, dentro do horario do centro, coas
obrigacions laborais e familiares dos mesmos.

« E conveniente pedir cita ao titor/a.

o Garantirase igualmente a dispofiibilidade dos membros do equipo directivo para a atencion
as nais e pais ou as titoras ou titores do alumnado.

e« Non esta permitido fumar nin consumir bebidas alcohdlicas, e tampouco féra do

horario lectivo.

e« En ningun caso poderan acceder as aulas as familias nin os alumnos/as pola sua
propia iniciativa e sen permiso para coller algun material esquecido cando rematen as
clases. Deberan solicitar permiso ao profesorado de garda e acudir con el.

ART. 4b/8: Uso da imaxe do alumno/a.

e Seguirase o Protocolo de proteccidén de datos editado pola xunta de Galicia.

o Nas saidas extraescolares e festivais recordaraselles a familias do centro que non poden
sacar imaxes de alumando que non esta baixo a sua custodia e moito menos compartilas
en redes sociais, subilas a rede ou mandalas por medios electrénicos.

e Non se podera usar aimaxe de ningun alumno/a en medios de comunicacion de calquera
tipo sen consentimento dos pais/nais e/ou titores/as legais. Cando un alumno/a se
incorpore ao centro se lle facilitara as familias un impreso para autorizar a publicaciéon da
sua imaxe en medios de comunicaciéon (paxina web, prensa, etc.) e sempre con fins
pedagoxicos. (Ver no Anexo).

ART. 4b/9: Uso de datos do alumno/a e das familias.

e Conforme a Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, sobre Proteccién de Datos de
Caracter Persoal e a Lei Organica 8/2013, de 9 de decembro, para a Mellora da Calidade
Educativa, a informacioén persoal do alumno/a e das familias non sera empregada para
fins distintos ao desenvolvemento da educacion obligatoria do neno/a,con absoluta
confidencialidade. Isto implica que se podera compartir Unicamente con aqueles
profesionais directamente implicados no proceso educativo pero sempre coa debida
autorizacion da familia. As persoas destinatarias de dita informacion son o
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equipo de mestres e mestras implicados na educaciéon do alumno/a, o Equipo de
Orientacién do centro, e poderan ser comunicados ou compartidos con outras
administracions, como Centro de Saude, Servizos Sociais, gabinetes psicopedagoxicos,
etc., que complementen as actuacions levadas a cabo polo centro.

o Unicamente comunicaranse a estas entidades aqueles datos persoais que sexan
estrictamente pertinentes, axeitados e non excesivos.

e Cando un alumno/a se incorpore ao centro se lle facilitara as familias un impreso para
autorizar ao uso de datos confidenciais.

e Seguiremos o protocolo de proteccion de datos facilitado pola Conselleria de Educacion.

ART. 4b/10: Paxina WEB.

e O enderezo da nosa paxina WEB é http://www.edu.xunta.gal/centros/ceiphumbertojuanes/

« Fomentaremos a utilizacién da paxina web do Centro e dos diferentes blogues de aula
como recurso de consulta, descarga de documentacion, informacion do centro e
visionado das distintas actividades dos seus fillos/as

e O profesorado debe encargarse do mantemento e actualizacién da paxina WEB e dos
diferentes blogues. O Equipo de Dinamizacioén das TICs coordinara este traballo.

o« Fomentaremos a formacion interna entre o profesorado para a continua actualizacién
da paxina WEB.

ART. 4b/11: Uso de bicicleta, monopatin e patins.

Dentro do horario lectivo ou no horario no que o centro permanece aberto poderase facer
uso no patio (nunca dentro de ningun dos edificios) sempre que esté autorizado polos
Mestres/as do cole e sempre cumplindo as medidas de seguridade obrigatorias para os
menores: 0 uso do casco.

ART. 4b/12: Entrada de animais.

Queda prohibida a entrada ao recinto escolar de calquera tipo de animal sen previo
consentimento da direccion do centro.

ART. 4b/13: Comunicacién virtual coas familias.

O horario do espazo abalar e correo electronico cooporativo serd o0 mesmo que o horario do
periodo lectivo. O profesorado non debera respoder a ninguna mensaxe salvo algun caso que o
profesor considere opotuno. O equipo directivo estard informado deste procedemento.

BLOQUE 5: SERVIZOS COMPLEMENTARIOS E ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES.

ART. 5/1: Comedor Escolar.
XESTION:

O comedor é xestionado dende o centro mediante un convenio de colaboracidn coa Conselleria de
Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria.

O catering contrata ao persoal monitor/coidador.

Os menus seran elaborados pola empresa subministradora de catering. Esta debera cumprir a
normativa hixiénico-sanitaria vixente para industrias dedicadas a elaboracién, distribucién e comercio de
comidas preparadas. Ademais deberan seguir as recomendacions e guias promovidas pola Conselleria de
Educacion e O.U. relativas as necesidades nutricionais do alumnado, valor caldrico dos alimentos e as
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caracteristicas demandas gastrondmicas de cada estacion do ano.

HORARIO E RECOLLIDAS DOS ALUMNOS/AS:
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O horario do comedor é de 14:05h a 16:00h.

A duracion do servizo rexerase polo establecido na lexislacion vixente na que se regula o calendario
do curso escolar.

Os pais ou nais son os responsables de recoller aos alumnos/as. Se é outra persoa a que vai
recollelos/as debera firmar unha autorizacién a favor da persoa que os recolla.

Non se poderan recoller aos nenos/as antes das 15:00.

As familias de Primaria accedaran ao recinto pola cancela dos coches do patio de fontes e
as de Infantil pola porta que da a parte detras do aulario de Infantil. As familias non poderan
quedar no recinto mais tempo do necesario, marchando unha vez recollan ao alumando que
tefien ao seu cargo xa que é horario lectivo.

Os/as alumnos/as non poderan abandonar en ningin momento o recinto escolar ata a hora de
recollida dos mesmos pola persoa responsable. Naqueles casos nos que expresamente, e sempre coa
autorizacion escrita do seu pai, nai ou titor, féra autorizado para abandonar as instalaciéns con antelaciéon
poderao facer comunicandollo & persoa responsable do comedor e sempre que esta lle deao seu
consentimento.

No caso de recollidas antes da hora que non estiveran previstas con antelacién quedarda constancia
da situacién dandolle sempre aviso a persoa responsable do comedor.

Para o alumnado transportado saird un autobus as 15:45h, para repartir s nenos/as polas diferentes
paradas. De 15:15 a 16:00, o alumnado estara acompafiado polos coidadores/as ata que empecen as
actividades extraescolares.

FUNCIONAMENTO:

Ao inicio do curso escolar os pais, nais ou titores deberan ser correctamente informados do réxime
de convivencia que se aplicard no desenvolvemento da actividade do comedor conforme ao recollido
no protocolo de convivencia do centro.

O servizo de comedor escolar forma parte das actividades de caracter educativo nas que o alumnado
pode participar no centro escolar. Con este punto de partida merece un tratamento idéntico a calquera
outra actividade que tefia lugar no mesmo.

Para un mellor cofiecemento e respecto das normas farase que estas estean presentes na paxina web
do colexio. Tamén se remitira unha copia das mesmas as familias para o seu cofecemento.

O menu serd o mesmo para todos os comensais, agas o alumnado que por ter algin tipo de
intolerancia e/ou alerxia informada por ditame médico, dispora dun men( adecuado &s suas
necesidades.

Os nenos/as traeran un vaso de plastico, cepillo e pasta dentifrica e deberan asearse antes e despois
das comidas.

Cando un alumno/a asista as clases e non quede ao Comedor Escolar, deberd avisar desta
circunstancia a coidadora do comedor ou ao centro.

O pai, nai ou titor/a que desexe dar ao seu fillo/a de baixa deberd comunicalo ao encargado/a
presencialmente ou por teléfono indicando o dia no que o neno/a deixara de usar o servizo. Para anular
a asistencia ao comedor dun dia concreto, basta con avisar ao centro ou ao coidador/a antes das 10h. do
mesmo dia.

PERSOAL MONITOR/COIDADOR:

Para a atencién deste servizo, cdntase con persoal de atencién ao alumnado que vird determinado
en funcién do total dos alumnos/as comensais das diferentes etapas educativas, e determinadas as
suas necesidades especificas, aplicarase a lexislacién vixente.
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. O servizo de vixilancia e atencion do alumnado sera aportado pola empresa adxudicataria, cumprindo
toda a lexislacion laboral vixente, a cal acreditard a idoneidade profesional do persoal que destine as
referidas funciéns.

As funciéns que deben desempeiiar o persoal coidador/a do comedor escolar seran:

FUNCIONS DO COIDADOR/A DO COMEDOR ESCOLAR

a) Preparacion das mesas e utensilios do comedor.

b) Atender e custodiar ao alumnado durante o tempo de servizo.

c) Debera reprender no seu comportamento a aqueles comensais que non se comporten dun xeito
apropiado.

Desta actuacidn a direccién do centro, deixard constancia escrita a modo de incidencia para o seu posterior
tratamento, dandolle comunicacién os seus responsables legais. No caso de faltas moi graves ou condutas
reiteradas non axeitadas elevarase o informe @ Comision de Convivencia do Centro.

d) Vixiar que os nenos/as deixen as suas pertenzas de forma correcta nos lugares destinados a tal fin.

e) Acompafiar aos nenos/as do seu grupo ao sitio que lles corresponda na mesa e instruilos para que o
recollan e limpen cando terminen de comer, segundo as slas capacidades e idades.

f) Vixiar e instruir para o mantemento da orde durante a prestacién do servizo.

g) Atender a adecuada hixiene dos comensais antes e despois das comidas.

h) Servir e/ou repartir os alimentos subministrados pola empresa de hostaleria contratada.

i) Motivar, controlar e supervisar a alimentacién dos alumnos/as e instruilos na adopcion de habitos
alimenticios saudables.

j) Motivar, controlar, supervisar e instruir ao alumnado na adopciéon de habitos sociais e de convivencia
correctos, conservacion de instalacidons, material e mobiliario.

k) Acompafiar e entregar ao alumnado ao seu cargo de acordo coas instruciéns dadas polas familias sobre as
persoas autorizadas para acompafialos, non deixando en situacion de desamparo a ningiin alumno/a e, de
ser necesario, chamarase ao 061

m) Acompafiar ao alumnado as actividades extraescolares que se desenvolvan nos locais do centro ao
remate do servizo de comedor.

n) Cumprir e facer cumprir as normas do centro e o presente regulamento.

NORMAS DO COMEDOR ESCOLAR:

O comedor escolar é un servizo de CARACTER EDUCATIVO dirixido a completar a formacién do
alumnado seguindo a lifia PEDAGOXICA DO COLEXIO para fomentar valores, actitudes e habitos hixiénicos.
O COMPORTAMENTO DEBERA ADECUARSE AS NORMAS BASICAS DE RESPECTO, COLABORACION E BOA
CONVIVENCIA.
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No emprego do servizo de comedor o alumnado mantén os mesmos dereitos e deberes que no resto
de actividades, se ben, esta, por ser un tanto distinta merece unha regulacién expresa para o seu correcto
funcionamento.

Existen unhas normas de uso para o comedor. Os nenos/as que non cumpran estas NORMAS poderan
ser excluidos do mesmo, temporal ou definitivamente:

FUNCIONS DO COMEDOR

. Responder as demandas da sociedade actual facilitando a asistencia ao alumnado do centro con fin
de conciliar a vida laboral coa vida familiar.

. Que o alumnado tefia unha alimentacién adecuada, equilibrada, suficiente e variada de xeito que se
complemente coa recibida na casa.

. Fomentar bos habitos alimenticios. Comer de todo e usar correctamente os cubertos, servilletas e
outro menaxe.

. Potenciar o desenvolvemento de habitos e actitudes de convivencia, colaboracion e hixiene,

contribuindo asi 4 formacidn integral do alumnado.

NORMAS DE COMPORTAMENTO E CONVIVENCIA

. No momento que soa o timbre de finalizacién das clases, o alumnado de Primaria de 19, 292, 32 e 42
irdn directamente para o comedor. Deixaran o seu material colgado dos percheiros que estdn na zona
do comedor. Cada percheiro levard o seu nome. Sentaranse ordenadamente no lugar que lle
corresponda para comer e terd en todo momento un comportamento axeitado.

. No momento de soar o timbre de finalizacién de clases, o alumnado de 52 e 62, baixaran
ordenadamente e situaranse no peche novo que esta cerca do comedor e se chove no corredor de
acceso as aulas de 22 de Primaria. Neste espazo deixaran as suas pertenzas no lugar asignado a cada
curso respetando os espazos marcados ( mochila mais as prendas de roupa) e en todo momento seran
supervisados pola persoa encargada do comedor.

. Non poderan acceder ao comedor con xoguetes. O material de xogo o administraran as coidadoras
do comedor
. Tanto ao sair do comedor como ao entrar, lavaran as mans, tendo en todo momento un

comportamento axeitado mesmo coa correcta utilizacidon do papel de secar as mans, evitando
destragar e que quede polo chan, debendo quedar este debidamente recollido na papeleira.

. Despois de comer realizaran a hixiene bucodental. Cada alumno debera traer da sta casa o
necesario para que esta se realice correctamente.
. Os aseos que se utilizaran 4 hora do comedor, seran para os mdis pequenos (E.l.) os que estdn na

entrada do comedor e para os demadis os aseos que estan na zona de acceso as aulas de 22 de Primaria
e os da zona de acceso a Biblioteca.

. No momento de comer, deben intentar non falar alto e manter na medida das suas posibilidades
silencio.

. Deben usar adecuadamente os cubertos.

. Deberan comer adecuadamente a comida que se sirva, de forma que o alumnado coma todo tipo
de alimentos, non aqueles que mais lles apeteza ou lles guste, deben probar de todo.

. Non se tirardn as sobras do segundo prato sin a previa autorizacion por parte da coidadora.

. Cada alumno recollera o seu servizo ao rematar de comer deixando no seu lugar os utensilios baixo
a supervisién da coidadora.

. Irdn saindo escalonadamente ao patio, despois de lavar os dentes e as mans.
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. Os dias de choiva o alumnado de PRIMARIA ird a cuberta do ximnasio. Os mais pequenos iran a
AUDIOVISUAIS.

. Despois das 14:15 estard prohibido que o alumnado deambule polas aulas, dependencias e
escaleiras.

. Non se administrarda medicamento de ningun tipo ao alumnado de comedor.

CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA NO COMEDOR:

Aparte de cumprir as normas anteriores e de ter en conta as condutas leves e graves contrarias a
convivencia das normas de organizacidon e funcionamento do centro, tamén se aplicaran, neste servizo, as
seguintes que tamén son consideradas contrarias @ convivencia do comedor. Os nenos/as que non cumpran
estas NORMAS poderdn ser excluidos do mesmo, temporal ou definitivamente:

CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA NO COMEDOR ESCOLAR E REXIME DISCIPLINARIO

- O incumprimento das normas do comedor expostas.

- Ser irrespectuoso coas coidadoras e desobedecer as suas indicacions.

- Acudir mal vestido ou desaseado.

- Entrar e/ou sair correndo, empurrando, berrando...

- Xogar cos garfos, coitelos ou culleres.

- Cambiarse de lugar sen permiso.

- Negarse a comer. Comer so o que lle gusta, deixar comida no prato ou tirar comida.

- Levantarse do sitio. Facer ruido coa boca, coas cadeiras. Tirar pan ou resto de comida no chan. Deixar sen
recoller os restos de comida que puidesen caer.

- Berrar ou pretender comunicarse cos/as compafieiros/as que estan lonxe.

- Pelexar cos compafieiros/as, insultar, faltar ao respecto, etc.

- Andar por lugares do centro educativo non autorizados.

- Sair do recinto escolar sen permiso ou sen comunicalo ao encargado/a de comedor.

- Ocasionar danos leves ou graves causados de forma intencionada ou por neglixencia das instalacions e
materiais do centro, incluidos os equipos informaticos e o software, ou aos bens doutros membros da
comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion. Deberase reparar o dano causado.

- Dentro do Réxime Disciplinario, o centro resérvase para si o dereito de admisién e de exclusiéon temporal
ou definitiva dos alumnos/as que se comporten de forma incorrecta ou que os seus pais, nais ou titores
non respecten este regulamento e as normas basicas de convivencia e colaboracién.

- O procedemento das medidas correctoras serd de idéntica aplicacidn as explicadas anteriormente. No caso
de acontecer calquera actuacién obxecto de sancién, deixarase constancia no parte correspondente,
asinando a persoa que recolla ao alumno/a apercibido/a.

- Cando un neno/a non respecte as normas de convivencia, recibird un aviso. Despois de tres avisos,
perdera o dereito a asistir a este servizo, por un periodo de tempo que estimara a comisién de convivencia
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por delegacion do Consello Escolar..

- O reiterado incumprimento levara 4 perda do DEREITO DE CONTINUIDADE NO COMEDOR. Cando un
alumno/a non cumpra coas normas establecidas para o comedor (comportamento, condutas inapropiadas,
pagos de recibo de comedor escolar, recollida puntual, condutas contrarias a convivencia...), podera ser dado
de baixa no Comedor Escolar.

PROTOCOLO DE EMERXENCIAS NO COMEDOR:

PASOS A SEGUIR POR PARTE DO PERSOAL DO SERVIZO DE COMEDOR NO CASO DE QUE UN ALUMNO/A
TENA UN ACCIDENTE NO CENTRO:

1-Serd atendido/a polo coidadores/as do comedor, utilizando o botiquin do centro no comedor ou o que
esta na oficina.

2-Notificarase as familias no mesmo dia calquera incidencia relevante nun accidente ou enfermidade do
alumno/a.

3-Se o caso é grave, avisarase inmediatamente as familias.

4-No caso de moita gravidade, chamarase ao 061 ou ao 112.

5-Cando se produza algun accidente, golpe ou lesidon de caracter grave, o/a coidador/a que presencie e
atenda ao ferido debera informar a Directora do centro sobre as circunstancias que concorreron asi como a
atencion prestada e as actuaciéns desenvolvidas en caso de non atoparse xa ela no lugar dos feitos.

6-En secretaria, no expediente de cada alumno/a, habera unha fotocopia da tarxeta sanitaria en caso de
ser necesaria.

7-0 persoal do comedor non se fai responsable de administrar ninglin tipo de medicamento.

ART. 5/2: Aula matinal.

- Este servizo estara xestionado pola ANPA e ten como obxectivo facilitar aos pais/nais do alumnado do
CEIP Humberto Juanes a conciliacién da vida persoal, laboral e familiar atendendo ao alumnado.

- O horario da aula matinal é de 08:00h a 9:15h. Este servizo € de garderia, pero coa posibilidade de
almorzo.

- Sera atendido por unha coidadora que neste curso é contratada pola mesma empresa de catering que fai
0 servizo de comedor.

- A persoa contratada para este servizo sera a encargada de abrir o centro as 8:00. Tera chave do portal
exterior do recinto e do edificio principal, quedando encargada da apertura diaria de ambas as duas portas.
Desactivara a alarma.

- Desenvolverase nas dependencias do comedor escolar.

- Durante ese tempo, o alumnado realizara actividades ludicas entre as que se suxiren: xogos de mesa,
lectura de contos, visionado de peliculas, manualidades, etc. En todo momento, mantera un
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comportamento correcto e sera coidadoso coas instalaciéns e os enseres ali dispostos.

- Unha vez finalizado o servizo diario, a persoa encargada acompafiara ao alumnado e os deixara nas
correspondentes filas de subida.

- O servizo de aula matinal forma parte das actividades de caracter educativo nas que o alumnado pode
participar no centro escolar. Con este punto de partida merece un tratamento idéntico a calquera outra
actividade que tefia lugar no mesmo, sendo obxecto de aplicacion expresa as Normas de Organizacion e
Funcionamento expresadas anteriormente que regulan as condutas leves e graves contrarias a convivencia,
pero tameén terd o seu regulamento especifico.

ART. 5/3: Transporte Escolar.

Para o persoal de transporte, conductor/a e coidador/a: segundo a Lei 26/2015, de 28 de xullo,
de modificacion do sistema de proteccién 4 infancia e 4 adolescencia que, ente outras, modificou a Lei
Organica 1/1996, do 15 de xaneiro, de proteccién xuridica do menor. A nova lei establece no seu artigo
13.5, textualmente, o seguinte: “Serd requisito para o acceso e exercicio ds profesions, oficios e
actividades que impliquen contacto habitual con menores, o non ter sido condenado por sentenza firme
por algun delito contra a liberdade e indemnidade sexual, que inclte a agresion e abuso sexual, acoso
sexual, exhibicionismo e provocacion sexual, prostitucion e explotacion sexual e corrupcion de menores,
asi como por trata de seres humanos. A tal efecto, quen pretenda o acceso a tales profesions, oficios ou
actividades deberd acreditar esta circunstancia mediante a achega dunha certificacion negativa do
Rexistro Central de delincuentes sexuais”.

Para tal efecto, a Direccion do centro solicitara do persoal afectado unha certificacion
negativa do Rexistro Central de Delincuentes Sexuais. Para o caso de que se trate de
estranxeiros, ademais deberan achegar un certificado negativo de antecedentes penais do seu
pais de orixe ou de onde é nacional, traducido ao galego ou castelan e legalizado de
conformidade cos Convenios Internacionais en vigor, sempre respecto dos delictos aos que
se refire o xa citado artigo 13.5 da Lei Organica 1/1996.

-O transporte escolar depende da Conselleria de Educacion da Xunta de Galicia, sendo este gratuito
€ 0 Seu uso rexerase pola lexislacion vixente.

-O servizo iniciarase segundo o calendario oficial do curso escolar. Calquera modificacion que
respecto disto ocorra ao longo do curso, sera comunicada coa debida
antelacion.

-Sera usuario lexitimo do transporte escolar gratuito o alumnado cuxo domicilio se encontre féra do
nucleo urbano no que radique o centro escolar €, en calquera caso, a
unha distancia deste superior a 2 km.

-Para manter a condicion de usuario lexitimo, € necesario que se faga un uso continuado do transporte
escolar, entendido este como o uso repetitivo del en dias fixos da totalidade das semanas do curso.

-En caso de haber prazas vacantes teran prioridade os alumnos/as mais pequenos.

-E preciso anotarse previamente na direccién do colexio.

-Realiza este servizo a empresa Galisur

-Hai 3 rutas autorizadas para a quenda da mana, 2 para ao mediodia e 1 despois do comedor

84




Normas de Organizacién e Funcionamiento. CEIP PLURILINGUE HUMBERTO JUANES.

-O/A chofer e o coidador/a responsabilizarse diante da Direcciéon do centro e diante da empresa de
canto suceda no autobus dende o momento da saida do alumnado do recinto escolar ou dende a sua
subida nas paradas. Calquera situacion irregular deben

pofela de forma inmediata en cofnecemento do centro.

-A secretaria do centro proporcionara aos transportistas a relacion de alumnado usuario de
transporte, cos seus datos familiares actualizados.

-O Equipo Directivo, xunto co profesorado, coordinara e organizara a recepcion do alumnado usuario
de transporte escolar (desde a chegada dos autocares ata a hora de
entrada nas aulas).

-Habera unha quenda de gardas do profesorado que organizara o equipo directivo para a atencion
do alumnado transportado.

-A funcion é vixiar ao alumnado que nos entrega o coidador/a do bus ata que entren dentro do
colexio para iniciar as clases.

-O numero de persoal docente de garda sera de un por cada cincuenta alumnos/as ou fraccion.

-O profesorado que imparta clase na ultima sesion responsabilizarase de que o alumnado acuda aos
servizos de comedor e transporte. Cando un alumno/a quede sen recoller pola sua familia ou polo
transporte, dito profesorado se encargara de

acompanalo a direccidn para localizar a sua familia.

-Cada familia é responsable da seguridade no traslado dos seus fillos/as desde o
domicilio familiar ata a parada e no tempo de espera na mesma ata a chegada do autobus.

-Se un alumno/a non utiliza o transporte escolar nese dia ou nos dias que tefia previsto, habera que
avisar sempre ao titor/a para que o tefa en conta a hora de repartir ao alumnado.

-Os alumnos transportados deberan se recollidos nas paradas polas persoas identificadas como os
seus responsables ou con réxime de visitas en dias lectivos, os cales comunicaran aos centros
educativos os seus teléfonos de contacto, que seran achegados aos coidadores/as do transporte ou
aos condutores.

-No caso de que os responsables mencionados autorizasen a outros adultos ou a irmans ou irmas
dos escolares dos niveis educativos mencionados para substituirlles na recollida dos escolares, teran
que entregar nos centro educativo as autorizacions expresas para o efecto, nas que constaran os
nomes, apelidos e, no seu caso, DNis dos

autorizados. O centro fara chegar ditas autorizacion aos coidadores/as do transporte ou aos
condutores.

-A fin de non entorpecer e alongar os itinerarios, os autobuses non esperaran nas paradas no caso
de que as familias ou titores/as non estén § hora de recollida dos escolares. Continuaran co seu
itinerario habitual, levando consigo aos escolares non recollidos.

85




Normas de Organizacién e Funcionamiento. CEIP PLURILINGUE HUMBERTO JUANES.

-Nos supostos de alumnos/as non recollidos nas paradas correspondentes polos seus responsables
ou polos adultos ou menores autorizados, os coidadores/as do transporte ou 0s poranse en contacto
co centro, e de non obter resposta cun membro do equipo directivo, que avisara as familias para que
recollan aos alumnos/as no centro educativo, lugar ao que regresara o transporte escolar en caso de
non ser recollidos con anterioridade. Tamén darase aviso ao equipo directivo do centro.

Unha vez no centro educativo, de haber persoal docente, sera custodiado/a por este ata a chegada da
familia. Se a espera se prolonga no tempo, o alumno/a, podera agardar no comedor escolar baixo a
custodia das coidadoras e o responsible do comedor que estaran en contacto co equipo directivoata
a entrega.

Se as persoas sinaladas como responsables non se presentan a recollelos, chamarase as
dependencias da Policia Municipal ou cuartel da Garda Civil que corresponda, ande se seguiran as
actuacions que procedan, incluida a posibilidade de informar ao Servizo Provincial de Menores ou aos
Servizos Sociais do Concello correspondente por se

puidese dar un delito de abandono de menores.

-Deberes do alumnado: ser puntual/ Respectar, durante todo o curso, a asignacion do asento/ Ter boa
conduta, cumprindo en todo momento as pautas de comportamento e de seguridade viaria/ Facer bo
uso do bus dando un trato adecuado aos asentos e coidando que se mantefia limpo/ Obedecer e
atender as instrucions do condutor e do

acompahante.

-No transporte escolar deberan permanecer sentados e ter un comportamento correcto. Quen non
respecte as normas de convivencia podera ser expulsado temporal ou permanentemente. Os nenos/as
seguiran as indicacions da coidadora e do condutor.

-O servizo de transporte escolar forma parte das actividades de caracter educativo nas que oalumnado
pode participar no centro escolar. Con este punto de partida merece un tratamento idénticoa calquera
outra actividade que tefia lugar no mesmo, sendo obxecto de aplicacion expresa as Normas de
Organizacion e Funcionamento expresadas

anteriormente que regulan as condutas leves e graves contrarias & convivencia, pero tamén terd o seu
regulamento especifico.

- O reiterado incumprimento levara a perda do DEREITO DE CONTINUIDADE NO TRANSPORTE
ESCOLAR. Cando un alumno/a non cumpra coas normas establecidas para o transporte
(comportamento, condutas inapropiadas, recollida puntual, condutas

contrarias a convivencia...), podera ser dado de baixa no Transporte Escolar.

-Os usuarios chegaran sempre a parada co tempo suficiente, polo menos cinco minutos antes da
hora na que o autobus ten prevista a chegada.

- Cando se achegue o autobus manterse sempre afastado a uns 2 metros de distancia, e
deixar que se aproxime ata a beirarrua para non ter que baixar a ela.

-Esperar a que o autobus se detefa, a porta se abra e o condutor e o acompafante dean o seu
visto bo para entrar.

-Nunca camifar por detras do autobus porque o condutor non pode ver.

-Subir tranquilamente, sen empuxar aos compafeiros/as.

-Ter coidado de que a roupa con colgantes e as mochilas ou bolsas escolares non se enganchen nos
pasamans das portas.

- Se cae algo preto do autobus, dillo ao condutor ou acompafante. O condutor poderia non ver ao
neno/a que intenta collelo ao poner o bus en movemento.

-Usar os asentos no menor tempo posible para evitar caidas.
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-Sentar onde indique o condutor ou coidador/a.

-Unha vez que o bus estea en marcha, quedarse no sitio asignado.

-Respecta sempre o que di o coidador/a. E a persoa que vela pola tia seguridade.

-Falar en voz baixa e procurar que a viaxe se realice nun ambiente relaxado e de tranquilidade.

-Non molestar ao condutor.

-Deixar os elementos de seguridade no seu sitio (sinal de transporte escolar, o martillo rompe cristais)
para que estean operativos cando se necesiten.

-Coidar e manter limpo o bus.

-Si cae algo ao chan esperar a recollelo cando o bus estea parado.

-A coordinacién entre o condutor e o acompafante € de vital importancia para que todo
marche ben. Colabora con eles axudando, por exemplo, aos companeiros/as mais pequenos.

-Usa a barandilla da escaleira para baixar.

-Do mesmo xeito que ao subir, faino sen présa e respectando aos mais pequenos.

-Recordar que a mochila debe ir s costas e que as mans deben estar libres doutros elementos. Se
non, pedir axuda ao coidador/a.

-Baixar directamente a beirarria e permanecer sempre nela.

-Esperar ao acompanante e escoitar as suas indicacions.

-Percorrer o camifo ata o Colexio andando, sen présas e respectando as pautas de seguridade
viaria.

-Recoller e acompafar ao alumnado desde a parada ata o porta do centro escolar unha vez cheguen
os profesores de garda.

-Comprobar as subidas e baixadas do alumnado nas paradas establecidas, de acordo coa relacion
facilitada polo centro.

-Asignar as prazas que deben ocupar o alumnado usuario do servizo, atendendo a criterios de
idade, parada de orixe ou outros que se consideren oportunos.

-Comprobar que todo o alumnado ocupa o seu asento antes de que o vehiculo se pofia en marcha.

ART. 5/4: Actividades extraescolares.

. Estan organizadas pola ANPA.

. Anualmente, a ANPA desefiard& un plan de actividades extraescolares que
presentara a direccion do centro para a sua inclusién na Programacion Xeral Anual.

. As actividades a desenvolver seran de tipo educativo, deportivo e cultural e
adecuaranse aos espazos fisicos no que se imparten.

. Habera un profesor/a de garda, excepto os martes pola tarde, que ostentara a

representacion oficial do centro durante as actividades extraescolares que se realizaran
de 16:00h a 17:30h.

. A persoa que imparte a actividade ou monitor/a recollera ao alumnado na entrada que
corresponda, comprobando que estan todos os alumnos/as da actividade.
. A persoa encargada de impartir a actividade responsabilizarase da custodia dos

nenos/as, do coidado das instalacions e do material utilizado.
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Unha vez finalizada a actividade, a monitora ou monitor acompanara ao alumnado ata
a entrada principal, comprobando que todos e todas son recollidos polos
correspondentes adultos.

As familias tefien a obrigacion de ser as encargadas de recoller aos alumnos/as unha
vez finalizadas as actividades extraescolares e ser puntuais

A entrega sera realizada polos monitores das actividades extraescolares.

Ningun alumno/a poderd abandonar as actividades extraescolares sen custodia,
excepto o alumnado de 5°EP e/ou 6°EP con autorizacion familiar.

O modelo de autorizacion serd entregado &s familias que o soliciten e deben
devolverse asinadas ao equipo directivo do centro. Os monitores/as das actividades
seran informados de tal circunstancia.

Aquel alumno/a que non tefia autorizacién para abandonar o centro, se non érecollido
por un adulto no momento de acabar unha actividade, sera entregado ao profesor/a de
garda para que se pofia en contacto coa familia.

Se o alumno/a non é recollido pola persoa habitual (pai, nai e/ou titor) debera vir
provisto da autorizacion da familia e identificarse co seu DNI para poder recollelo. Esta
persoa, non habitual, podera ser un adulto ou podera ser un irma/n maior que estea
matriculado en 5°EP e/ou 6°EP pero sempre dispora dunha autorizacion familiar do
alumno/a que vena a recoller.

Se a familia chega tarde a buscar ao seu fillo/a, chamara ao centro por teléfono
para avisar desta circunstancia. O profesorado de garda velara para que asi sexa.

En caso de que algun neno ou nena non sexa recollido nese momento, 0 monitor/a
acompanarao ata o profesorado de garda para que se faga cargo de el.

O profesorado de garda chamara a familia do alumno/a que non fose recollido

O alumnado debera respectar, coidar e manter no mesmo estado en que as atopou,
as aulas e os materiais que contefen, utilizadas para ditas actividades.

Os nenos/as teran un bo comportamento e seguiran as indicacions do monitor/a e
do responsable da ANPA.

O alumnado s6 podera permanecer na actividade na que estea inscrito, non podendo,
en ningun caso, acceder as aulas ou andar libremente polo colexio. O alumando de 5% e
62 que tena autorizacion podera ir a bilioteca. Os martes pola tarde a biblioteca estara
pechada e o profesorado non estara dispofiible para a garda,

As actividades extraescolares forman parte das actividades de caracter educativo nas
que o alumnado pode participar no centro escolar. Con este punto de partida merece un
tratamento idéntico a calquera outra actividade que tefia lugar no mesmo, sendo obxecto
de aplicacion expresa as Normas de Organizacién e Funcionamento expresadas
anteriormente que regulan as condutas leves e graves contrarias a convivencia, pero
tamén tera o seu regulamento especifico.

Poderan acudir as actividades nenos e nenas que non pertenzan ao noso centro,
sempre e cando as familias ou titores legais paguen a cota da ANPA.

Para os monitores/as das actividades extraescolares: segundo a Lei 26/2015, de 28
de xullo, de modificacion do sistema de proteccion a infancia e a adolescencia que,
ente outras, modificou a Lei Organica 1/1996, do 15 de xaneiro, de proteccion xuridica
do menor. A nova lei establece no seu artigo 13.5, textualmente, o seguinte: “Sera
requisito para o0 acceso e exercicio as profesions, oficios e actividades que impliquen
contacto habitual con menores, o non ter sido condenado por sentenza firme por algun
delito contra a liberdade e indemnidade sexual, que inclie a agresion e abuso sexual,
acoso sexual, exhibicionismo e provocacion sexual, prostitucién e explotacién sexual e
corrupcién de menores, asi como por trata de seres humanos. A tal efecto, quen
pretenda 0 acceso a tales profesions, oficios ou actividades debera acreditar esta
circunstancia mediante a achega dunha certificacion negativa do Rexistro Central de
delincuentes sexuais”’.
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ART. 5/5:

Para tal efecto, a Direccion do centro solicitara do persoal afectado unha certificacion
negativa do Rexistro Central de Delincuentes Sexuais. Para o caso de que se trate de
estranxeiros, ademais deberan achegar un certificado negativo de antecedentes penais
do seu pais de orixe ou de onde é nacional, traducido ao galego ou castelan e legalizado
de conformidade cos Convenios Internacionais en vigor, sempre respecto dos delictos
aos que se refire o xa citado artigo 13.5 da Lei Organica 1/1996.

Medidas correctoras nos servizos complementarios e actividades extraescolares

Dentro das normas de convivencia, o centro resérvase para si o dereito de admision
e de exclusion temporal ou definitiva dos alumnos/as que se comporten de forma
incorrecta ou que 0s seus pais, nais ou titores non respecten este regulamento e as
normas basicas de convivencia e colaboracion.

Os servizos complementarios de comedor, aula matinal, transporte escolar e as
actividades extraescolares rexiranse polas normas de convivencia xerais do centro pero
tamén polas normas especificas de cada unha delas e deberase acatar as medidas
correctoras polas que se rexen.

Nos servizos e actividades anteriormente citados habera que ter en conta a asistencia
e puntualidade, o respecto polos compafeiros/as e adultos e o seguimento das
indicacions dos monitores e responsables.

Os monitores/as, coidadores/as ou responsables destas actividades e servizos
deberan comunicar ao equipo directivo calquera incidencia diaria que puidese acontecer.

Cando un neno/a non respecte as hormas de convivencia por falta leve se llenotificara
un aviso. Despois de tres avisos, podera perder o dereito a asistir a dita actividade ou
servizo, por un periodo de tempo que estimara a direcciéon do centro e que comunicara
a familia e ao Consello Escolar.

Cando un neno/a non respecte as normas de convivencia por falta grave ou moi grave
se lle notificara a familia e podera perder o dereito a asistir a dita actividade ou servizo
de forma inmediata, por un periodo de tempo que estimara a direccion docentro e
que comunicara a familia e ao Consello Escolar.

BLOQUE 6: PERSOAL NON DOCENTE.

a.Participacion e Representacion do Persoal Non Docente:

ART. 6a/1: Organos de Participacion do Persoal non Docente.

No Consello Escolar habera un representante do persoal non docente que tera voto

nas decisions de dito 6rgano.

b. Organizacién e Normas de Convivencia do Persoal Non Docente:

O persoal non docente, coidador/a, conserxe, persoal de limpeza, persoal de comedor,

etc., terd en conta o establecido nos seus correspondentes estatutos, réxime administrativo
ou convenio laboral, regulado polas administracions, para a practica das suas funciéns e tera
dereito a dispofier dos medios necesarios para levalas a cabo.
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Por ser un persoal que esta destinado nun centro educativo, as suas actuacions deben

respectar os principios educativos do centro, e as suas relaciéns co resto da comunidade
educativa han ser cordiais e respectuosas.

ART. 6b/1: Dereitos do persoal non docente.

DEREITOS DO PERSOAL NON DOCENTE

a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa e a
sociedade en xeral no exercicio das suas funcions.

b) A desenvolver as suas funciéns nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a sua
integridade fisica e moral.

c) A participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia escolar.

d) A proteccién xuridica adecuada &s suas funciéns.

e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa.

ART. 6b/2: Deberes do persoal non docente.

a) Respectar e colaborar, no exercicio das suas funcions, para facer que se respecten as
normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais de todos os membros
da comunidade educativa.

b) Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

c¢) Informar aos responsables do centro docente e, no seu caso, a Administracion
educativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e
circunstancias persoais e familiares do alumnado.

d) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuaciéns relacionadas co ambito educativo das
que tivese cofiecemento.

ART. 6b/3: Persoal coidador.

. O persoal coidador pertence a categoria de persoal laboral, dependente da
Conselleria de Educacion.
. O coidador € un recurso humano de apoio 0s centros educativos para a atencion do

alumnado con necesidades especificas de apoio educativo que asi o requira. O
coidador/a presta os seus servizos complementarios de asistencia e axuda a este
alumnado para fomentar a sua autonomia e desenvolvemento persoal, asi como as suas
posibilidades de acceso 6 curriculo. Por tanto, as funcions que desenvolve no centro
tefien caracter asistencial-educativo e un enfoque de atencion integral.

No noso centro realizara as seguintes funciéns:
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. Guiar e/ou axudar 6 alumno/a a realizacion de habitos da vida diaria.

. Proporcionar estratexias para a resolucion de problemas cotians.

. Axudar 6 alumno/a na sua integracién social no contexto educativo: entradas,
recreos, saidas, excursions, festivais, etc.

. Axudar 6 alumno/a a aprender a controlar situacions que impliquen perigo para si
mesmos e/ou 0s demais.

. Guiar e/ou axudar 6 alumno/a a desprazarse e participar activamente nas actividades
dentro e fora do centro.

. Servir como nexo de union entre as familias e os titores/as e/ou demais profesionais
do centro.

. Facilitar axudas na aprendizaxe de toma de medicacion dos nenos cuxas familias
autoricen a tal fin.

. Colaborar cos titores/as e co Departamento de Orientacion para dar a resposta mais
axeitada as necesidades do neno/a.

. As intervencidns da coidadora deben fomentar o progreso da autonomia dos

alumnos/as no seu desenvolvemento diario no centro. A intervencion sera de maneira
gradual, de maior a menor atencion, na medida en que o alumno/a vaia asumindo
maiores cotas de autonomia e 0s apoios que precise poidan ser asumidos polosrecursos
ordinarios do centro, seguindo os principios de normalizacion e inclusioén.

. A xornada do coidador/a abrangue dende as 9:10h. ata as 16:00h. horas, sendo de
relevante importancia as suas funciéns nos tempos de acollida e despedida dos
nenos/as que requiren o seu apoio.

ART. 6b/4: Persoal conserxe.

O conserxe depende organicamente do concello pero funcionalmente do director/a do
centro ao que esta adscrito, quen dirixira a sua funcién e ordenara cantos traballos sexan da
sUa competencia e sexan necesarios para a boa marcha do centro.

E nomeado polo Concello de Nigran, que é quen lle asigna as funcidns, entre as cales estarian:

Custodiar o edificio, mobiliario, maquinas, instalacidns e locais do colexio e as zonas que constitien o
recinto escolar, deixando conectada a alarma sempre que non haxa actividade no colexio.

Abrir o colexio para a realizacidon do horario lectivo e pechalo 6 remate do mesmo, evitando que permaneza
xente allea ao colexio sen autorizacion.

Custodiar as chaves de todas as dependencias do colexio, asi como facer soar a sirena para as entradas e as
saidas no horario lectivo.

Controlar a entrada de persoas alleas 8 comunidade educativa.

Coidar do prendido e apagado do alumeado do edificio e do recinto, da calefaccién e, en xeral, do control
do bo funcionamento dos servizos xerais de uso, dando conta das avarias ao Director/a e ao Concello.

Recibir, conservar e distribuir obxectos e correspondencia, asi como o traslado de material e mobiliario.
Atencion telefénica na Conserxeria.

Realizacion de tarefas elementais de mantemento.

PLANNING DIARIO DO CONSERXE:

As 8:15 abrira as dependencias do centro de administracién e aulario.
As 9:00 abrird as portas para a entrada do alumnado.

As 9:30 pechard o portal de acceso ao recinto do centro.
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Ata as 9:35h atendera as familias que chegan tarde, abrindolle as portas pertinentes e comunicara en
secretaria a reiteracion que observe desas faltas de puntualidade.

A continuacidn, pasard por secretaria para programar os traballos nese dia tendo prioridade os que hai na
folla de rexistros dos traballos do conserxe que hai nesa dependencia. Ao finalizar un traballo, notificard ao
director/a verbalmente e tachard o traballo na folla de rexistros.

Preguntar diariamente se hai algun acto ou actividade importante no centro onde precisemos da sua axuda
para levala a cabo: transporte de mobiliario, custodiar o centro, atender o teléfono, etc.

Diariamente estd obrigado a comunicar ao director/a todas as necesidades, desperfectos e avarias que
observe nas instalacidns. A continuacién, se é necesario, o conserxe informard ao concello da avaria e tamén
informara ao director/a das posibles solucidns.

Recoller as mercancias que se reciban no centro e preguntar onde gardalas. Non deixalas nunca polos
corredores.

Acordoar aquelas zonas que sexan perigosas, sobre todo para o alumnado, e comunicalo ao director/a.

En caso de ter que cortar a herba do xardin, serd nun horario que perxudique o menos posible o ritmo do
centro, a ser posible pola tarde cando non hai alumnado. A poda dos arbores do centro 20 arbores
aproximadamente e de 5000 m2 de céspede.

Limpeza en profundidade dos patios de recreo e da casa do conserxe.

Recoller diariamente a roupa que deixa o alumnado tirada no patio cuberto e depositala en obxectos
perdidos.

En caso de usar a calefaccidn, preguntar diariamente ao director/a a hora de peche da caldeira.

As 14:10 h. abrirad as portas de acceso ao centro para que entren as familias ao patio a recoller aos seus
fillos/as.

As 14:30h. pechara as dependencias do centro.

Persoal de comedor e aula matinal.
Serd nomeado polos xestores do comedor, e, sen detrimento das que este lle asigne, tera as seguintes
funcidns:

Apertura e peche do comedor de acordo coas normas establecidas.

Procurar que as dependencias do comedor, asi coma os utensilios de cocifia, se mantefan en perfectas
condicidns de limpeza e bo funcionamento.

Outras asignadas pola direccidn, de acordo co seu perfil profesional.
Persoal de limpeza.
Sera designado polo Concello. Mediante un concurso publico, asigna unha empresa que ¢ a
que presta o servizo de limpeza.

Persoal de transporte.

O/A chofers e oo/as coidadores responsabilizarse diante da Direccién do centro e diante da empresa
de canto suceda no autobus dende o momento da saida do alumnado do recinto escolar oudende a sua
subida nas paradas. Calquera situacion irregular deben pofiela de forma inmediata encofiecemento do
centro.

Persoal administrativo

Seguira as funciéns correspondentes do posto segundo a DA.12 do Decreto_lexislativo 1/2008 (DOG 13
de xufo).

BLOQUE 7: USO DE INSTALACIONS E ESPAZOS.
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ART. 7/1: Cuestidns xerais no uso de espazos.

- Todo o profesorado e alumnado ten dereito a utilizar todos os espazos do centro nos
termos que se reflicten neste regulamento, ainda que alguns deles estean reservados
prioritariamente para determinados fins e por persoal especialista, e outros estean
suxeitos a calendario e/ou quendas de utilizacion.

- Todos, polo tanto, tefien a obriga de utilizalos axeitadamente segundo o uso 6 que
estan destinados. A sua utilizacion implica deixalos, coma minimo, ho mesmo estado
en que estaban antes de utilizalos.

- En caso de anomalia nas dependencias do centro, estas deberan ser comunicadas
a direccidn.

- Non se permitira o acceso & zona de aulas a persoas alleas ao centro.

- Todos os espazos do colexio poderan ser utilizados para realizar actividades
extraescolares, previo aviso e autorizacion da Direccion. O material do alumnado e
profesorado de ditas aulas non podera ser utilizado. As persoas que as utilicen seran
responsables, do bo uso das mesmas, da vixilancia do alumnado e dos seus danos si asi
fose o caso.

- En ningun caso poderan acceder &s aulas as familias nin os alumnos/as pola sua
propia iniciativa e sen permiso para coller algun material esquecido cando rematen as
clases. Deberan solicitar permiso ao profesorado de garda e acudir con el.

- A distribucion de aulas e espazos determinarase a principio de cada curso, tendo
en conta criterios de proximidade de ciclos, cando é posible, e de continuidade na mesma
aula por parte do grupo cando non cambia de ciclo. A decisién que se adopte, figurara
na Programacion Xeral Anual de cada curso.

ART. 7/2: Uso de espazos especificos.

- En relacion cos espazos especificos de area (aula de musica, aulas de inglés,
informatica, pedagoxia terapéutica, audicion e linguaxe, relixién, psicomotricidade,
ximnasio) ou cos espazos de actividades complementarias (aula de audiovisuais,
biblioteca, cocifia etc.), terase en conta o seguinte:
a. Poderan ser utilizadas por todos os interesados, pero teran preferencia
aqueles que os utilicen para actividades contidas na Concrecion Curricular de
Centro.
b. De cada espazo comun presentarase a comezos do curso un calendario
e as normas de utilizacion, sendo responsable do mantemento, conservacion
e actualizacion do inventario do local o profesor/a desa materia ou o
coordinador dese espazo en cuestion.

ART. 7/3: Aulas.

- No claustro de principio de curso, quedara asignada cada aula a unha titoria,
correspondéndolle a decision ao equipo directivo, oido o claustro, que tera en conta as
diversas circunstancias que concorran en cada caso.

- Deberemos deixar as cadeiras enriba das mesas ao final da ultima clase do dia para
facilitar os labores de limpeza.

- O alumnado debera ser consciente de que os distintos espazos que se pofen a
sua disposicidon son propiedade desta comunidade educativa, e que € fundamental que
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todas e todas contribuamos ao seu correcto uso e conservacion, evitando calquera
accion que implique un deterioro innecesario dos mesmos, asi como do mobiliario e
materiais que se disponen.

- Os especialistas tamén disporan da sta aula e o alumnado desprazarase ata ela. E
responsabilidade do profesor/a especialista o traslado ata a sua aula.

- Sera responsabilidade do profesor/a ou titor/a da orde e conservacion de todo o
mobiliario e material did4ctico que exista en dita aula, asi coma das instalacions, dando
conta ao secretario/a de calquera variacion no seu estado de conservacion.

ART. 7/4: Aulas de especialidades: musica, inglés, relixion, orientaciéon, audicién e linguaxe e
pedagoxia terapéutica.

Estas aulas estan reservadas para impartir as correspondentes areas, estando ai as
dotacions especificas. Poderan ser utilizadas con outros fins de xeito que non interfiran no
desenvolvemento das especialidades.

ART. 7/5: Cocifia.

Conta con cocifia, forno e un comedor con mesas e cadeiras. Ideal para cocifiar co
alumnado.

Habera que reservala nunha folla de rexistro.

Esta a disposicion do profesorado de 9:30 a 13:30 horas.

Para facer uso da mesma tera que quedar todo recollido para o servizo de comedor.

ART. 7/6: Comedor escolar.

Situado na planta baixa, o comedor escolar contémplase como un servizo complementario
de caracter educativo que, ademais de servir & Administracién educativa como factor importante
para a escolarizacion, tamén desenvolve unha destacada funcion social e educativa.

Polo tanto, o comedor escolar, ademais de cumprir a funcién basica de alimentaciéon e
nutricién, esta integrado na vida do centro de xeito que a sua programacion, desenvolvemento e
avaliacion forma parte da Programacion Xeral Anual do centro.

Contamos con dous comedores, un para o alumnado de Educacién Infantil e outro para o
alumando de Primaria.

En caso de usar o comedor habera que deixar os panos de mesa colocados e todo limpo
para que as traballadoras do catering poidan facer o seu traballo da mellor maneira posible.

ART. 7/7: Aseos ou bafios.

- A persoa titora é a encargada de establecer na sua titoria as normas de saida aos
banos durante os periodos lectivos. En calquera caso, o alumnado non podera utilizar
estas saidas como excusa para ausentarse inxustificadamente das aulas. Recoméndase
ir ao bano no recreo, e s6 excepcionalmente durante as clases.

- A empresa que presta o servizo de limpeza no centro é a encargada da compra e
reposicion do papel hixiénico e as toallifias de secado dos aseos.

- Periodicamente, en todas as titorias insistirase na necesidade de utilizar este
material de xeito responsable.
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- Os aseos na zona de comedor ao alumnado de infantil, os da planta baixa ao
alumando que esta nas aulas desta planta asi como a todo alumnado do centro no tempo
de recreo e durante o periodo de prestacion do servizo do comedor escolar.

ART. 7/8: Biblioteca: Normas de uso e funcionamento

A biblioteca escolar é un recurso educativo imprescindible para a consecuciéon dos obxectivos
educativos en todas as areas. Facilita o acceso aos recursos informativos e culturais necesarios nos
procesos de ensino e aprendizaxe, favorece un uso contextualizado das tecnoloxias da
comunicacion e da informacién e resulta imprescindible para a capacitacion e o fomento da lectura,
de todo tipo de textos, en todo tipo de soportes.

No noso centro dinamizaremos e fomentaremos o uso da Biblioteca Escolar para que sexa
considerada o centro de recursos e o motor do centro de onde xurdan a maioria das actividades
propostas.

A persoa coordinadora da biblioteca tera unha liberacién horaria de un minimo de 5 periodos
lectivos xa que o centro valora positivamente o seu funcionamento.

Das instalacions:

- Os nenos que van a biblioteca no recreo a ler, a buscar informacion, a coller
emprestado ou a devolver calquera documento, deben merendar no patio cando comeza
o recreo ou baixar directamente. Cando pasan das 12 ningun neno podera entrar, pero
si sair.

- Na biblioteca non esta permitido comer nin beber, a fin de evitar manchar os
documentos e as instalacions.

- A biblioteca é un espazo para a lectura, polo tanto, débese manter 0 maximo
silencio posible e evitar molestar aos demais.

- Non esta permitido correr, hai que andar amodifio.

- Hai que coidar o mobiliario e os documentos que nela se atopan.

- Antes de abandonar as instalacions, hai que deixar todo ordenado. Os fondos que
non sabemos colocar, os deixamos no caixén de devoluciéns para que o fagan os
axudantes ou os profesores responsables de recreo.

Os usuarios da biblioteca deberan ter un coidado especial cos documentos emprestados
ou que se consulten na sala. Nas actividades de formacién de usuarios faraselles fincapé nos
seguintes aspectos:

- Lembra que non se debe comer enriba dos libros.

- Gardaos sempre no mesmo lugar, non vaia ser que os perdas.

- Se escribes neles, outros usuarios non os poderan usar.

- O material audiovisual € moi delicado, procura extremar o coidado.

- Revisa o empréstito antes de levalo, e se atopas algun deterioro avisallo ao mestre
encargado.

- Disp6s de 15 dias para devolver o teu empréstito. Faino a tempo para que todos
poidamos gozar das mesmas oportunidades. Se o precisas tamén podes renovalo.

- No caso de que estragues ou perdas un dos fondos, teras que repofielo (ou pagar
o valor da perda).

Dos equipos:

Na mesa de xestidon hai un ordenador para uso exclusivo do equipo de biblioteca e
para facer o empréstito e devolucion.
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No recanto TIC hai varios ordenadores a disposicion dos membros da comunidade educativa
que os precisen. Estes ordenadores son para consulta e procura de informacién, para ler e
deixar comentarios no blogue da biblioteca, e para calquera tarefa programada polo profesorado
relacionada coa alfabetizacion na informacion e a formacion de usuarios.
As normas basicas para o seu uso, que estan colocadas na mesa dos equipos, son as
seguintes:
- O uso do ordenador sera unica e exclusivamente para fin escolar. Os usuarios
poderan acceder a internet:
- Aos blogues dos diferentes niveis e equipos do centro, onde atopara
numerosos videos e recursos educativos.
- A paxina web do centro.

- A busqueda de informacién para a elaboracion de traballos.

- Alectura da prensa dixital.

- Poderase realizar consultas en diccionarios, enciclopedias, asi como a
lectura de cd-r e dvd.

- En ningun caso poderase entrar en diferentes redes sociais 0 en paxinas
de xogos online.

- Non estd permitido cambiar a configuracién dos equipos, nin instalar
novos programas, sendo o responsable o usuario dos desperfectos que
puidese ocasionar ao equipo por un uso indebido. Si se desexa que a
biblioteca instale algun tipo de software debera presentar unha solicitude e o
equipo o instalara se o considera adecuado.

- Hai que apagar os equipos ao rematar.

- Se algun equipo non funciona ben, débese avisar ao profesor responsable no
momento de detectar o problema.

- Para usar os ordenadores hai que ter as mans limpas.

- Non se pode cambiar a configuracion do escritorio nin gardar documentos persoais
no ordenador (seran eliminados).

Asi mesmo, a biblioteca conta cun proxector e unha pantalla na zona de lectura e cun proxector,
pantalla e ordenador na sala de audivisuais para que calquera mestre do centro os poida usar co
alumnado no seu labor docente. O ordenador é compartido para as duas salas.

Horario:

- A biblioteca esta dispoiible para calquera grupo, acompafado por un profesor,
durante a maior parte do horario lectivo (excepto as horas para o traballo do Equipo de
biblioteca). Para evitar que un curso a ocupe cando outro a precise, elaborouse un
calendario semanal no que hai que anotarse. Deste xeito pddese facer “reserva” dunha
determinada hora con antelacién. Este calendario estd no taboleiro de novas da
biblioteca.

- Os recreos e as tarde dos dias nos que haxa actividades extraescolaresutilizanse
para servizo de préstamo, consultas, lectura e devoluciéns, tanto para os alumnos como
para o resto da Comunidade educativa, excepto os martes pola tarde.

- Habera quendas de recreo para a sua atencion e quendas das actividades
extraescolares para a atencion da biblioteca polas tardes.

- Cando una profesora ou profesor prevé faltar un dia no que ten garda de biblioteca
ou de tarde, falara con outra persoa para acordar o cambio. De tratarse dun imprevisto,
a Direccioén tomara as medidas oportunas para cubrir dita falta.

Carné de usuario:
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- Cada usuario ten o seu propio numero de lector que aparece impreso no carné de
usuario. Este numero corresponderalle para toda a sua escolaridade no centro (e
posteriormente se asi o solicita , como membro da Comunidade educativa).

- No caso de que un alumno abandone o centro, non sera dado de baixa como lector
- O carné (o numero) € necesario para coller prestado un documento. Tédolos alumnos
dispofien dun e os profesores fomentaran o seu uso.

- En caso de non dispor do carné no momento do empréstito poderase consultar o
numero na libreta de préstamo manual que estara sempre na mesa do bibliotecario.

- O carné non é preciso para as devolucions.

Duracion e condicidns:

- O empréstito farao o profesor responsable da biblioteca mediante o rexistro co
Programa Meiga e, unha vez feita a formacioén dos axudantes, estes tamén poderan
facelo baixo a supervision do responsable. Non se permitira retirar ningun material sen
0 perceptivo rexistro informatico.
- Cada alumno pode levar durante quince dias, podendo renovar outros quince:

- Tres libros.

- Dous libros e un CD.

- Dous libros e un DVD.

- Os documentos multimedia sé se emprestaran os venres e durante a fin de
semana, tendo que ser devoltos obrigatoriamente os luns.

- As devolucions de documentos faranse ao bibliotecario durante os recreos ou as
tardes, tendo que depositar os fondos devoltos no caixdn de devoluciéns para a sua
posterior colocacion.

- Os fondos que non se poden emprestar, tefien nun lugar visible unha etiqueta que
asi o indica, xa que deben de estar ao servizo de tddolos usuarios.

Bibliotecas de aula:

- Este é o nome que recibe o empréstito de fondos que se lle fai as aulas.

- Cada aula pode ter ata un maximo de 25 fondos da biblioteca.

- O equipo de biblioteca pode asesorar en libros dunha tematica determinada para o
empreéstito.

- Nas aulas non podera haber libros da biblioteca de forma permanente ou sen ter pasado
0 empreéstito polo Meiga.

- O tempo maximo de empréstito é de 2 meses.

- Se intentara que o fondo da biblioteca de aula sexa variado.

Empréstito en Educacion Infantil:

- As aulas de Educacion Infantil, o dia que tefien asignado para ir a biblioteca, fan o
emprestito de fondos.

- Cada alumno pode levar un libro para casa, que tera que devolver obrigatoriamente
a semana seguinte. O empréstito queda rexistrado informaticamente no Programa Meiga
- Para evitar o deterioro dos fondos, cada alumno ten unha carpeta como ferramenta
para o empréstito. E obrigatorio que leven e traian os libros nesa carpeta, e que o fagan
a tempo.
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ART. 7/9: Uso da aula de informatica e audiovisuais.

En canto 6 uso das aulas de informatica e video, terase en conta:

e Planificarase a comezos de cada curso a utilizacion destes locais polo coordinador/a
de TIC. Constituirase un equipo de traballo que sera o encargado de elaborar o
Proxecto TIC para cada curso usando como criterios prioritarios a demanda de uso
polos diferentes grupos e a equidade de reparto horario.

o Sera a xefatura de estudos quen estableza a comezos do curso os horarios e as
condicions de uso tendo en conta as consideracions do coordinador/a.

e O grupo de alumnos/as que o desexe tera asignada unha hora semanal paraacceder
a aula de informatica. Existiran ademais horas libres para utilizar segundo sexa
necesario por calquera grupo.

e A aula de audiovisuais tera un calendario onde os profesores/as e/ou titores/as
poderan reservar a sala con antelacion para utilizar cun grupo en concreto.

e Sera responsabilidade do mestre/a, titor/a a utilizacion dos medios informaticos de
acordo as normas de utilizacion dos mesmos.

e Entodo caso, os usuarios deste local, en relacion co manexo dos medios informaticos,
respectaran as correspondentes normas expostas na aula.

o Estes locais non podera ser utilizado libremente polos alumnos/as sen a presenza
constante dun profesor/a que se responsabilizara do manexo, coidado e uso axeitado
de materiais e instalacions.

e A aula de informatica sera de uso exclusivo do centro. En casos puntuais, o director/a
en coordinacién co equipo tic, sera quen autorice a sua utilizacion por parte doutros
membros da comunidade escolar.

ART. 7/10: Secretaria.

Zona de traballo do equipo directivo e o persoal administrativo.
Lugar onde se atopan as fotocopiadoras do centro.

Pode destinarse tamén a reunions polo sitio amplo que ofrece.

ART. 7/11: Local da ANPA.

- Lugar das xuntanzas da directiva da ANPA e das comisions de traballo que se
determinen por parte desa directiva.

- O mantemento das boas condiciéns deste local sera responsabilidade de todas as
persoas usuarias.

- Calquera deficiencia no estado do local, asi como os desperfectos que se produzan
no mesmo, seran comunicados a direccion do centro para que adopte as medidas
oportunas.

- Cando haxa asembleas da ANPA, poderase utilizar audiovisuais, o ximnasio ou o
comedor polo seu amplo espazo.

ART. 7/12: Espazos exteriores e zonas de recreo.
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- Os alumnos/as do centro poderan utilizar as pistas deportivas no tempo de lecer
(recreo) e comedor.

- Para unha utilizacion racional das pistas deportivas, farase un horario de xeito que
todo o alumnado de Educacion Primaria as poida utilizar. O profesorado de Educacion
Fisica, establecera a principio de curso a distribucion das pistas deportivas para os
diferentes niveis que seran expostas en cada clase e no taboleiro exterior do ximnasio.
- O alumando so podera xogar na pista que lle toque ese dia, ainda que o grupo asignado
non faga uso dela.

- Nas pistas s6 se pode xogar ao deporte asignado, e non podera mais baléns que os
destas pistas no recinto.

- Queda totalmente prohibido colgarse das canastras e porterias que estaran
debidamente ancoradas.

- Esta prohibido xogar na zona do recreo de Educacion Infantil por alumnos/as de
Educacion Primaria.

ART. 7/13: Cesion de locais para actividades formativas e utilizacion das instalacions féra do
horario escolar.

- Para impartir unha actividade, que tena caracter puntual ou continuada, solicitarase

permiso por escrito, ao/a director/a do centro, especificando a entidade que o solicita, o

tipo de actividade, local ou espazo previsto, posibles participantes ou usuarios, persoa

ou persoas responsables, tempo e xeito de uso.

- No caso dunha actividade continuada, sera o Consello Escolar quen conceda, ou

denegue, o permiso de utilizacién das instalaciéns do centro.

- Se o Consello Escolar da o visto bo e admite a actividade, habera que solicitar

permiso a Xefatura Territorial de Educacion e a Inspeccidén Educativa e ter un seguro en

vixencia de responsabilidade civil.

- Seasolicitude de uso das instalaciéns € por desenvolver unha actividade puntual no

tempo e de entidades cofiecidas no centro, o consello escolar delegara no director/aa

decision para autorizar ou denegar dita actividade.

- O director/a comunicard no seguinte consello escolar as entidades que estan a

utilizar as instalaciéns do centro. De haber dubidas na autorizacion poderase utilizar o

correo electrénico para contactar cos membros do consello escolar ou convocar un

consello escolar extraordinario.

- As condicibns minimas que deben ter as solicitudes para un informe positivo do

Consello Escolar ou da direccion seran:

- Que as actividades a desenvolver non impidan ou menoscaben o labor
educativo.

Que haxa unha persoa fisica ou xuridica responsable do uso e que en caso de

deterioro, molestias, sucidade, etc. se faga cargo de emendalas.

- Que as actividades a desenvolver sexan de tipo educativo, deportivo, cultural

ou presten unha finalidade para a comunidade educativa.

Que a actividade sexa aberta a toda a comunidade educativa sen discriminacion
de ningun tipo.

Que a actividade sexa 0 menos gravosa posible para os usuarios, de xeito que

ningunha entidade privada se lucre utilizando instalacions e edificios publicos.

(Quedan excluidas actividades promovidas polo profesorado ou ANPA, sempre

que se recaden fondos con fins educativos).

- Que o uso das instalacions non afecte a partes reservadas a tarefas
organizativas e administrativas do profesorado (sala de profesores, secretaria,
direccion, etc.) onde existan libros oficiais obxecto de custodia e documentos
publicos confidenciais.
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- Durante as actividades extraescolares habera unha persoa fisica ou xuridica
expresamente responsable do uso, limpeza, coidado das instalaciéns e do material.

- As actividades extraescolares seran abertas a toda a comunidade educativa, sen
discriminacions de tipo econdmico, ou calquera outro.

- As actividades adecuaranse aos espazos fisicos nos que se impartan.

- Terase especial precaucién de que as actividades extraescolares non afecten a
aquelas instalacions do centro reservadas as tarefas organizativas e xuridico-
administrativas do profesorado: Sala de profesores/as, Secretaria, zonas onde existan
libros e documentos oficiais publicos ou confidenciais obxecto de custodia e sometidos
a secreto profesional.

- O estrito cumprimento das condicions establecidas mais arriba pode ser obxecto de
inspeccion, ben de oficio ou a instancia de parte.

- As entidades que soliciten 0 uso das instalaciéns deberan aportar un seguro de
responsabilidade civil e estar 6 dia do pago do recibo. O centro solicitara o permiso a
Xefatura Territorial que logo do informe de inspeccion educativa emitirdn a pertinente
resolucion. Unicamente a ANPA podera utilizar as instalacion co permiso da direccion.

- Facilitarase chaves de acceso ao centro a persoa organizadora da actividade e
representante da entidade e sera o encargado/a e o/a responsable de pechar as
instalacions cando estas actividades rematen.

- O uso de instalacions, locais ou material féra do horario lectivo, coa presenza dunha
persoa fisica ou xuridica responsable, libera 6s/as profesores/as e a direccién do centro
da responsabilidade nos devanditos locais durante o tempo de realizacion das
actividades.

- Para os monitores/as das actividades que utilizan as instalacibns en horario
extraescolar: segundo a Lei 26/2015, de 28 de xullo, de modificacion do sistema de
proteccion a infancia e a adolescencia que, ente outras, modificou a Lei Organica 1/1996,
do 15 de xaneiro, de proteccion xuridica do menor. A nova lei establece noseu artigo
13.5, textualmente, o seguinte: “Sera requisito para o acceso e exercicio as profesions,
oficios e actividades que impliguen contacto habitual con menores, o nonter sido
condenado por sentenza firme por algun delito contra a liberdade e indemnidade sexual,
gue inclie a agresion e abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo e provocacion
sexual, prostitucion e explotacion sexual e corrupcion de menores, asi como por trata
de seres humanos. A tal efecto, quen pretenda o accesoa tales profesions, oficios ou
actividades debera acreditar esta circunstancia mediante a achega dunha certificacion
negativa do Rexistro Central de delincuentes sexuais”.

Para tal efecto, a Direccion do centro solicitara do persoal afectado unha certificacion
negativa do Rexistro Central de Delincuentes Sexuais. Para o caso de que se trate de
estranxeiros, ademais deberan achegar un certificado negativo de antecedentes penais
do seu pais de orixe ou de onde € nacional, traducido ao galego ou castelan e legalizado de
conformidade cos Convenios Internacionais en vigor, sempre respecto dos delictos aos que
se refire o xa citado artigo 13.5 da Lei Organica 1/1996.

ART. 7/14: Emerxencia. (Ver Plan de Autoproteccién do Centro)
ART. 7/15: Sistema de seguridade.

- O colexio conta cuns dispositivos de seguridade que se activan e desactivan cunha
clave secreta e que contacta cunha central de alarmas. Se estes dispositivos estan
activados, detectaran a entrada ao edificio da persoa que o intente, e soara a alarma.
Nese intre, o director/a recibird unha chamada da central ao seu mobil para indicarlle o
acontecido. Se non contestase a chamada poranse en contacto coa policia que acudira ao
colexio para comprobar os feitos.

- Cada persoa autorizada tera unha clave que non debe compartir con ninguén.
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- Ao conserxe e a encargada da aula matinal daraselle unha clave de acceso.

- Darase de baixa aquelas claves de persoas que xa non estean vinculadas ao centro.
- En caso de obras no interior do edificio, conseguiremos unha clave temporal para a
empresa que estea realizando os pertinentes traballos.

- En caso de roubos ou estragos no interior do recinto escolar, habera que poier a
correspondente denuncia, enviando unha copia desta a Xefatura Provincial de
Educacién e 8 compania de seguros.

BLOQUE 8: RECURSOS MATERIAIS.

ART. 8/1: Xestion dos recursos e 0 seu inventario.

- O secretario/a do centro serd o encargado de levar o control do material
inventariable coa colaboracion dos titores/as, dos coordinadores/as e dos responsables
de departamento. Coordinara a realizacion do inventario e controlara as altas e baixas
do mesmo no XADE.

- O material do centro debera quedar asignado a cada aula, co fin de facilitar a sua
xestion e inventario.

- Farase todos os anos, no mes de xufio, unha revision do material inventariado,
especificando o estado no que se encontra para ver o que hai que dar de baixa.

- Durante a primeira quincena de setembro, cada mestre/a elaborara unha lista coas
suas necesidades, que se entregara ao equipo directivo. Este reunirase na segunda
quincena de setembro co fin de establecer que material se solicitara a Direccidon Xeral de
Centros ou cal se comprara, segundo o presuposto do ano.

- As compras de material faranse sempre coa autorizacion da direccion do centro.

- Todo o material didactico, audiovisual, informatico e de calquera indole que pertenza
ao centro debera ser usado da maneira mais racional e intensa posibletratando de que
beneficie a todos os alumnos/as.

- Estableceranse quendas para o seu uso, cando exista moita demanda.

- O material deportivo estara a cargo dos profesores/as de educacion fisica que o
poderan prestar ao alumnado durante os recreos seguindo uns criterios l6xicos para o
seu bo uso.

- Cando sexa necesario o material ou instalaciébns para as actividades
extraescolares, os monitores/as seran os encargados do uso correcto dos mesmos,
debendo informar ao profesor/a de garda de calquera incidente relacionado con el.

- Despois de que un profesor/a utilice os materiais didacticos de uso comun,
ocuparase de que sexa depositado de novo no seu lugar de almacenamento.

TELEFONO:
Sera a canle de comunicacion oficial coas familias. Para chamar hai que marcar 00 diante do
numero de teléfono.
FOTOCOPIADORAS/IMPRESORAS:
Estan na zona administrativa e son para uso exclusivo escolar, non persoal. En caso de querer
facer uso persoal falar co equipo directivo.
RISO (multicopista): Usarase para facer mais de 50 copias iguais.
NEA: Para menos de 50 copias iguais. Fotocopia en negro por defecto. En caso de
precisar copias a cor falar co equipo directivo.
Cada persoa dispora dun cédigo para imprimir e fotocopiar e blanco e negro.
As copias a cor pediranse a un membro do equipo directivo ou ao persoal administrativo.

Habera quendas de uso para os seguintes dispositivos:
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TABLETS, ESCORNABOTS E M-BOTS.
Ao finalizar o seu uso deberan quedar debidamente gardados no armario de seguridade da sala
de profesores.

ART. 8/2: Criterios de seleccion dos libros de texto

- O claustro de profesores € o 6érgano competente para aprobar as propostas dos
libros de textos do alumnado do centro, o que debera facer nunha das reuniéns finais
de cada curso.
- O programa de gratuidade de libros de texto axustarase as disposicions legais
vixentes.
- A seleccidn de libros para educacién primaria tera una vixencia de 6 cursos.
- A sua eleccién sera proposta polo equipo de ciclo & xefatura de estudios, facéndoa
constar na programacion xeral anual. Terase en conta:

a. Calidade da proposta pedagoxica.

b. Adecuacién ao proxecto do centro.

c. Coherencia ao longo do ciclo e da etapa educativa.

d. Control do numero de libros.
- Dentro das diferenzas individuais no estilo educativo, buscarase o maximo
consenso posible entre 0 material dos distintos grupos, especialmente naqueles que
pertencen a0 mesmo nivel.

ART. 8/3: Xestion econémica.

- A responsabilidade da xestidbn recaera nos cargos e organos sinalados pola
regulamentacion vixente.
- A comisién econdmica, creada no seo do Consello Escolar e composta polo
director ou directora, a secretario ou secretaria, un pai ou nai € un mestre ou mestra,
realizara unha prevision dos gastos e ingresos e o0 seguimento das contas 6 longo do
curso para a sua aprobacion anual por parte do Consello Escolar e a sua conseguinte
xustificacion diante da Conselleria de Educacion.
- Os ingresos e gastos consistiran na administracion dos recursos procedentes da
Conselleria de Educacion, e dos que se realizara un balance por anos naturais, seguindo
o formulario oficial.
- Contemplaranse apartados de gastos fixos con estimacidon extrapolada de anos
anteriores:

- Mantemento, reparacions e conservacion

- Comunicacions

- Transporte

- Subministracions e Oficina

- Traballos de outras empresas

- Mobiliario

- Materiais inventariables

- Arrendamentos

- Outros sinalados pola administracion.
- Realizarase un orzamento anual onde se contemplaran partidas orzamentarias
para a posta en marcha do curso:

- Equipos docentes

- Equipos de dinamizacion

- Biblioteca
- Novas tecnoloxias

102



Normas de Organizacién e Funcionamiento. CEIP PLURILINGUE HUMBERTO JUANES.

- A comisién econdmica xuntarase unha vez no ano, en xaneiro, antes de levar a
claustro a aprobacién das contas do ano. Ademais sempre que haxe dispoiibilidade
horaria reunirase en xuno, coincidindo cos 6 primeirios meses do exercico anual e o final
de curso.

- OJA secretaria, co visto e prace da directora do centro, emitira un informe co resume
contable que sera analizado polo Claustro e polo Consello Escolar: en xaneiroe
opcionalmente en xufo.

O Equipo Directivo, coas achegas do claustro, elaborara no primeiro trimestre de cada ano
un proxecto de orzamento anual que debera ser aprobado polo claustro e polo consello
escolar.

¢ No anexo IX incluese un modelo de instancia para facer unha peticion ou queixa ao centro
por parte de calquera persoa da comunidade educativa.
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XUNTA DE GALICIA
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

Colexio Plurilinglie de Infantil e Primaria

Curros Enriquez, N° 2 - Nigrén (Pontevedra)
C.P. 86360
Teléfonos: 886110378 - 8861103879

ANEXO |. REXISTROS AULA DAS PALABRAS

PARA CUBRIR O ALUMNADO

QUE FOI o que pasou? Podes escribir ou debuxar os feitos

QUE CONSECUENCIAS TIVO?

POR QUE O FIXEN?

QUE MEDIDAS PODEN TOMARSE PARA QUE NON SE REPITA ESTE
FEITO? CASTIGO?

ASINAAO: et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeans
COMPROMISO
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Fbumberto ]&Wm Colexio Plurilinglie de Infantil e Primaria
XUNTA DE GALICIA Curros Enriquez, N° 2 - Nigrén (Pontevedra)
@ CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION C.P. 86360
E ORDENACION UNIVERSITARIA Teléfonos: 886110378 - 886110879

LUGAR E HORA DOS FEITOS: ...ttt e
PERSOAS IMPLICADAS:

TESTIGOS ( se é o caso):

QUE FOI o que pasou?

CONSECUENCIAS

RESOLUCION /SANCIONS ( se é o caso)

En Nigrana ...... (o [ de 202....

Asdo.:0 profesor/
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ANEXO IlI: XUSTIFICACIONS DE FALTAS
RETIRADA DE ALUMNADO

D./DON@ i ,con [N pai/nai/titor/a do
1 (U] ] [0 )&= TP do grupo......ccceeeae. EI/EP fago constar que
RECOLLO ao alumno/a no centro educativo durante o horario lectivo, e polo tanto, fagome
responsable do mesmo/a a partires das............... horas
Se é o caso, hora de volta ao cetro...... | .......

En Nigran, a.......... de.vvcnnnnn. de 20......

D./DO0N@. s ,con DNI...cooooiiiiiieeie e pai/nai/titor/a
dO AlUMNO/A. . e INFORMO ao titor do grupo
.............. EI/EP que o alumno/a chegou tarde as clases, sendo as: .... : ... horas, polo

(1Yo [ TN g Nl 0 g Lo ) o LYo -

(D4 5 Lo] o T TR ,con DNI...coooiiiiiieeceee pai/nai/titor/a
O AlUMNO/@. i e INFORMO ao titor do grupo.............. EI/EP
gue o alumno/a NON ASISTIU 3S Clases, 05 AIaS ....ccovoveiiiiiivieiiccces e ,

polo seguinte 0 W Y 1SR .
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Flumbiento Juanes

"028 XUNTA DE GALICIA

L3 : 2
¥, ¢4 CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

Colexio Plurilingle de Infantil e Primaria

Curros Enriquez, N° 2 - Nigrin (Pontevedra)
C.P. 86360
Teléfonos: 886110378 — 886110379

ANEXO IV: INSTANCIA DE PETICION OU RECLAMACION AO CENTRO

SOLICITUDE OU INSTANCIA

Datos Persoais: (Nome) (Apelidos) (D.N.LIN.LLF)
Domicilio: (Calle o Plaza) (n°) (C.Postal) (Localidade)
(Provincia) (Teléfono) (Correo electrénico)
EXPONO:

SOLICITO:
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SOLICITO:

PARA AL PRESENTO A SEGUINTE D MENTACION (SEE A

Nigran, de de

(Firma do interesado/a)

DIRECTORA DO CEIP HUMBERTO JUANES
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