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INTRODUCCION

De conformidade coa lexislacion vixente, en especial, a Lei Organica 8/2013, de 9 de
decembro, para a mellora da calidade educativa.(LOMCE), o Decreto 374/1996, do 17
de outubro, polo que se aproba o Regulamento Organico das Escolas de Educacion
Infantil e dos colexios de Educacion Primaria; a Orde do 22 de xullo de 1997 que
desenvolve o Decreto 374/1996, asi como o Real Decreto 732/1995, do 5 de maio, polo
gue se establecen os dereitos e deberes dos alumnos/as e as normas de convivencia
nos centros, redactanse as presentes Normas de organizacién e funcionamento do

CEIP Mestre Manuel Garcia.

Este documento ten como fin principal organizar e regular os actos da Comunidade
Educativa do CEIP Mestre Manuel Garcia, co obxectivo de conseguir unha mellora da
convivencia e cooperacion entre 0s seus membros, para asi facilitar o
desenvolvemento integral de todos os sectores implicados.

O seu ambito de aplicacion inclie a toda a Comunidade Educativa, dentro e fora do
centro (incluidas as actividades extraescolares), e as normas de actuacion
entenderanse baseadas nos seguintes principios:

e Respecto mutuo nas relacions interpersoais.

e Democracia na xestion e control do centro.

e Responsabilidade e traballo en equipo para conseguir unha formacién dinamica.

OBXECTIVOS

e Recompilar a lexislacion vixente en relacién & organizacion e funcionamento do
centro educativo.

e Complementar as bases legais que determinan o funcionamento e organizacion
do centro.

e Proporcionar un soporte normativo claro e sinxelo para aclarar as
responsabilidades, dereitos e deberes de toda a Comunidade Educativa, derivado das
normas legais vixentes para facilitar e mellorar a actividade educativa do Centro.

e Regular e mellorar o xeito de relacionarse de toda a Comunidade Educativa.


http://www.xunta.es/Dog/Dog2007.nsf/FichaContenido/3E056?OpenDocument
http://www.xunta.es/Dog/Dog2007.nsf/FichaContenido/3E056?OpenDocument
http://www.xunta.es/Dog/Dog2007.nsf/FichaContenido/3E056?OpenDocument
http://www.xunta.es/Dog/Dog1997.nsf/FichaContenido/A146?OpenDocument
http://www.xunta.es/Dog/Dog1997.nsf/FichaContenido/A146?OpenDocument
http://www.boe.es/boe/dias/1995/06/02/pdfs/A16185-16192.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/1995/06/02/pdfs/A16185-16192.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/1995/06/02/pdfs/A16185-16192.pdf

CONTEXTO LEGAL

e Lei Organica 2/2006 do 3 de maio, de Educacion, texto consolidado, coa ultima
modificacion do 29 de xullo de 2015.

e Lei Organica 8/2013 do 9 de decembro, de Mellora da Calidade Educativa
(B.O.E. do 10/12/13).

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

e Orde do 25 de xaneiro de 2017 pola que se modifica a orde do 12 de marzo de
2013 pola que se desenvolve o procedemento para a admision do alumnado en centros
docentes sostidos con fondos publicos que impartan ensefianzas de 2° ciclo de E.I., de
E.P. de E.S.O. e de bacharelato reguladas na Lei organica 2/2006, de 3 de maio, de

educacion.

e Lei 2/2014 do 14 de abril, pola igualdade de trato e a non discriminacién de

lesbianas, gais, transexuais, bisexuais e intersexuais en Galicia (D.O.G. do 25/04/2014)

e Decreto 105/2014 do 4 de setembro, polo que se establece o curriculo da

educacion primaria na comunidade autonoma de Galicia.

e Decreto 330/2009, do 4 de xufio polo que se establece o curriculo da EI na

comunidade auténoma de Galicia.

e Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento
organico das escolas de educacion infantil e dos colexios de educacion primaria (DOG
do 21/10/96)

e Orde do 22 de xullo de 1997 pola que se regulan determinados aspectos de

organizaciéon e funcionamento das escolas de educacion infantil, dos colexios de
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educacion primaria e dos colexios de educacion infantil e primaria dependentes da

Conselleria de Educacion e Ordenaciéon Universitaria (DOG do 02/09/97)

e Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011 de
convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia

escolar.

e Real Decreto 732/1995 polo que se establecen os dereitos e deberes dos

alumnos/as e normas de convivencia nos centros.

e Orde do 9 de xufio de 2016 pola que se regula a avaliacion e a promocion do

alumnado que cursa educacion primaria na Comunidade Autbnoma de Galicia.

e Orde 25 de xufio de 2009 pola que se regula a implantacion , o

desenvolvemento e a avaliacion do segundo ciclo de El.

e Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de permisos,
licenzas e vacacions do persoal docente que imparte ensinanzas reguladas na Lei
Orgénica 2/2006, do 3 de maio, de Educacién; Orde do 24 de febreiro de 2016 pola que

se amplia a anterior.

e Protocolo xeral para a prevencién, deteccién e tratamento do acoso e ciberacoso

escolar, actualizado. Estratexia galega de convivencia escolar 2015/2020.

e Instruciéns do 31 de xaneiro de 2014 da Direccion Xeral de Educacién, F.P. e
Innovacion Educativa, polas que se traslada o protocolo educativo para a prevencion e

o control do absentismo escolar en Galicia.

e RD 1720/2007, de 21 de diciembre, que aprueba la ley 15/1999 de proteccion de
datos de caracter personal.



1. O CENTRO
1.1. Enderezo e entidade

O Colexio de Educacion Infantil e Primaria Mestre Manuel Garcia é un centro publico
dependente da Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria.

C.E.I.P. “MESTRE MANUEL GARCIA”

CODIGO: 36006067

TELF.: 886 110 488 — 682 742 501

FAX: 886 110 489

e-mail: ceip.mestre.manuel.garcia@edu.xunta.es
DIRECCION: Camifio do Fial, 23

36794 Oia - Pontevedra
1.2. Mobiliario e material do Centro

Todo o mobiliario e material do centro debera ser coidadosamente usado pola
comunidade educativa. Cando algun membro desta cause danos intencionadamente ao
mobiliario ou instalaciéns do centro queda obrigado a reparar o dano causado ou

facerse cargo do custo econémico da sua reparacion.

A utilizacion dos medios de reprografia (fotocopiadora, impresoras,...) estara limitado a

aspectos docentes ou administrativos do centro.
1.3. Hixiene e sanidade

As instalacions do centro estaran en perfectas condicions de limpeza e respectaran as
debidas garantias de hixiene. Da sUa inspeccién encargarase o persoal de limpeza que

comunicara a Direccion do centro calquera anomalia.

A deteccion de calquera indicio de enfermidade infecto-contaxiosa comunicarase a
Direccion que tomard as medidas oportunas comunicandollo &s autoridades

competentes e informando ao Consello Escolar.



2. ESTRUTURA ORGANIZATIVA

ORGANOS DE GOBERNO E ORGANOS DE PARTICIPACION NO CONTROL E
XESTION

A composicion, eleccion e funcions dos citados 6rganos estan regulamentadas na

lexislacion en vigor.
2.1. Organos unipersoais
Equipo Directivo

Estéa formado polo Director, Xefa de Estudos e Secretaria. As sias competencias estan
determinadas nos artigos 34° e 35° respectivamente do Decreto 374/1996, do 17 de
outubro pola que se aproba o regulamento das escolas de Educacion Infantil e dos

colexios de Educaciéon Primaria.
2.2. Organos colexiados
2.2.1. Consello Escolar

A composiciéon do Consello Escolar do CEIP Mestre Manuel Garcia é: Director, Xefa de
Estudos, Secretaria (con voz e sen voto), un representante municipal, un representante
do persoal non docente, cinco representantes dos mestres e cinco representantes

das/dos nais/pais (1 representante ANPA).

A sltia composicién e competencias vefien reguladas polo Decreto 374/1996 e pola
Orde do 22/07/97 (DOG 02/09/97). O proceso para a eleccion e renovacion dos seus

compofientes aterase ao disposto na lexislacion vixente.

No Consello Escolar constituirase a Comision Econémica integrada polo director, un

mestre, un pai/nai e a secretaria, conforme ao disposto na lexislacién vixente.

A Comisién de Convivencia integrada polas persoas representantes do profesorado,
das familias e do persoal administrativo e servizos. Sera presidida polo director,

conforme ao disposto na lexislacion vixente.

Ademais no Consello Escolar constituirase tamén, a Comision de Biblioteca integrada

polo director, mestra coordinadora da comision e unha nai do Consello Escolar.
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Reunions: Reunirase preceptivamente unha vez por trimestre e sempre que 0S
convoque 0 seu presidente ou o solicite un terzo dos membros. En todo caso,

reuniranse ao inicio e ao remate do curso.
2.2.2. Claustro de profesores

Esta integrado pola totalidade das/dos profesoras/es que prestan servizo no CEIP e

esta presidido polo Director. As suas funcions vefien reguladas no Decreto 374/1996.

Reuniéns: Reunirase preceptivamente unha vez por trimestre e sempre que 0S
convoque o Director ou o solicite un terzo dos membros. En todo caso, reunirase ao

inicio e ao remate do curso.
2.3. Organos de coordinacion docente

A composicion e funcidéns destes 6rganos vefien dadas polo Decreto 374/1996 e pola
Orde do 22/07/97.

Constituiranse os seguintes:
2.3.1. Equipo de ciclo:

Composicion: Agrupa aos mestres e mestras que imparten docencia no segundo ciclo
dentro da etapa de educacion infanti. E o 6rgano encargado de organizar e
desenvolver as ensinanzas propias do ciclo, baixo a supervision da Xefa de Estudos.
(Artigo 54° - 60° do Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que se aproba o
Regulamento Organico das Escolas de Educacion Infantil e dos colexios de Educacion

Primaria, no que se establecen as stas competencias).

Competencias do equipo:

1. Formular propostas ao equipo directivo e ao claustro relativas & elaboracion do PC e
PXA.

2. Formular propostas a comision de coordinacion pedagoxica relativas 6s proxectos

curriculares de etapa.

3. Valorar e experimentar métodos e técnicas que permitan unha mellora cualitativa do

ensino.
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4. Propor & coordinadora do equipo de actividades complementarias e extra-escolares

0 programa de actividades para o ciclo.

5. Propor o material didactico en funcién do Proxecto Curricular e elaborar as
programacions didacticas das ensinanzas que ten encomendadas, segundo as

directrices xerais elaboradas pola CCP.

Cada equipo de ciclo estara dirixido por un/unha coordinador/a.

Desempefiara o seu cargo durante dous cursos.

Sera nomeado polo Director, oido o equipo de ciclo.

Competencias da coordinadora;:

1. Dirixir e coordinar as actividades académicas do equipo de ciclo.

2. Responsabilizarse de que o ciclo elabore as programaciéons didacticas de acordo co

Proxecto Curricular.
3. Colaborar na elaboracién do reforzo educativo e adaptaciéns curriculares.

4. Responsabilizarse de levantar acta das reuniéns e da elaboracion da memoria de fin

de curso.
5. Colaborar coa Secretaria na elaboracién e na actualizacion do inventario do Centro.

Oslas coordinadores/as cesan nas suas funcions ao término do seu mandato ou polas

seguintes causas:
» Renuncia motivada e aceptada polo director.

* Revogacidn polo director, a proposta razoada do equipo de ciclo, e previa audiencia a

interesada.

Reuniéns: Polo menos unha vez cada mes.
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2.3.2. Comisién de Coordinacion Pedagoxica (CCP)

Composicion: Estara integrada polo Director que serd o/a presidente, a Xefa de
Estudos, o/a Xefe/a do Departamento de Orientacidbn e resto dos mestres que

pertencen ao claustro.

Actuara de secretario/a un membro da citada comision, designado polo/a director/a,
oidos os restantes membros. (Artigos 61°-62° do Decreto 374/1996, do 17 de outubro,
polo que se aproba o Regulamento Orgénico das Escolas de Educacion Infantil e dos
colexios de Educacion Primaria).

Competencias:

1. Establecer as directrices xerais para a revision dos proxectos curriculares.
2. Elaborar a proposta do plan de accion titorial.

3. Velar polo cumprimento e avaliacién dos proxectos curriculares.

4. Propor a planificacion xeral das sesions de avaliacion.

5. Fomentar a avaliacion de todas as actividades e proxectos do centro, colaborar nas
avaliaciéns a iniciativa dos Organos de goberno e da administracion educativa e
impulsar plans de mellora, caso de ser preciso, como consecuencia das citadas

avaliacions.

Reuniéns: unha vez ao mes. Ao principio e ao final de curso, ademais das veces que

se considere oportuno ao longo do curso.
2.3.3. Equipo de Normalizacién e Dinamizacion Linguistica

O Equipo de dinamizacion da Lingua Galega serda o encargado de potenciar as
actividades que no eido da normalizacién se consideren mais idoneas. (Artigos 63°-68
do Decreto 374/1996, do 17 de outubro, polo que se aproba o Regulamento Organico
das Escolas de Educacion Infantil e dos colexios de Educacion Primaria).

Composicion: Poderanse incluir no citado equipo, aqueles mestres/as que o desexen.
O/a coordinador/a  dispord dunha hora semanal para desenvolver tarefas de

dinamizacion.
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Competencias:

1. Propor & CCP para a sua inclusion no PCC o plan para o uso do idioma.

2. Propor & CCP para a sua inclusion no PCC o plan especifico para potenciar a
presenza da realidade galega no ensino.

3. Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes a consecucion dos

obxectivos incluidos nos plans anteriores.

Reunidns: reunirase unha vez ao mes cunha sesion extraordinaria ao comezo e final de

curso, asi como as que se consideren necesarias.

A coordinacién do EDL sera desempefiada por un mestre/a do mesmo preferentemente
con destino definitivo no centro. Sera nomeado polo director do centro a proposta dos

compoiientes do equipo.
Desempefiara as suas funcions durante dous cursos.
2.3.4. Equipo de actividades complementarias e extraescolares

Composicion: Estara constituido polos/as profesores/as que participan nesta, e un sera
o coordinador elixido polo Director. (Artigos 69° — 79° do Decreto 374/1996, do 17 de
outubro, polo que se aproba o Regulamento Organico das Escolas de Educacién

Infantil e dos colexios de Educacion Primaria).

As competencias estan recollidas no Regulamento de escolas de Infantil e colexios de

educacion Primaria.

Reunions: reunirase cunha periodicidade mensual e realizard& unha sesion
extraordinaria ao comezar o curso e outra ao finalizar este, asi como cantas outras se
consideren necesarias en funciéon das conmemoracions e actividades a celebrar

segundo a planificacion das mesmas.

O/a coordinador/a  dispord dunha hora semanal para desenvolver tarefas de

dinamizacion.
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2.3.5. Dinamizacién de Biblioteca

Composicion: Mestres dos diferentes niveis do centro. De entre os seus membros
designarase un/unha coordinador/a que sera nomeado/a polo/a director/a. Os seus
membros dispordn dunha hora semanal para dinamizar xunto O responsable da

biblioteca escolar, que coordinara as reunions.

Competencias: As bibliotecas escolares contribuiran a fomentar a lectura e a que o

alumno acceda & informacion e outros recursos para a aprendizaxe das demais areas e

materias e poida formarse no seu uso critico.

Reunions: reunirase cunha periodicidade mensual e realizard& unha sesion
extraordinaria ao comezar o curso e outra ao finalizar este, asi como cantas outras se
consideren necesarias en funcién das conmemoraciéns e actividades a celebrar

segundo a planificacion das mesmas.
2.3.6. Dinamizacién das Tecnoloxias da Informacion e da Comunicacion (TIC)

Composicion: Mestres dos diferentes niveis do centro.De entre 0s seus membros
designarase un/unha coordinador/a que serd nomeado polo/a directora a
proposta do/a Xefe de Estudos, por un periodo de 2 cursos que dispora dunha

hora semanal para dinamizar e que desenvolvera as seguintes funcions:
* Técnicas:

- Xestion de incidencias dos aparellos TIC do centro e comunicacion a UAC (Unidade

de Atencién a Centros) daquelas que requiran intervencién externa.
- Instalacién de programas.
* Organizativas:

— Coordinar o uso das aulas de informéatica e de outros recursos TIC con criterios

pedagoxicos.
— Control e rexistro do software instalado nos equipos do centro.

* Dinamizadoras:
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- Promover e dinamizar o uso das TIC no centro.

- Recoller as necesidades de formacion en TIC dos/das compafieiros/as do centro e

promover a sua participacion en actividades de formacion.

- Apoio a compaiieiros/as no uso das TIC.

- Difusion do Plan TIC no centro.

2.3.7. Titoras/es

A titoria e orientacién do alumnado formara parte da funcion docente.

Cada grupo de alumnado tera unha/un mestra/e titor/a designado polo director en
funcién das necesidades educativas, a antiglidade no centro e as suas preferencias.
(Artigos 80°-81° do Regulamento das Escolas de Educacion Infantil e dos Colexios de
Educacion Primaria).

Funciéns:

1. Participar no desenvolvemento do plan de accion titorial baixo a coordinacién da

Xefa de Estudos e coa colaboracion da orientadora do centro.

2. Coordinar o proceso de avaliacion do seu grupo e adoptar a decisién que proceda
respecto & promocion do alumnado dun ciclo a outro, previa audiencia dos/as pais, nais

ou titores legais.

3. Atender as dificultades de aprendizaxe do alumnado para proceder & adecuacion

persoal do curriculo.

4. Facilitar a integracion do alumnado no grupo e fomentar a participacién nas

actividades do Centro.

5. Traballar a auto-estima do seu alumnado, detectar as posibles deficiencias e buscar

a correccion das mesmas.

6. Informar a nais/pais/titores, mestres/as, do grupo de todo o que lles afecte en

relacion coas actividades docentes e o rendemento académico.
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7. Facilitar a cooperacion educativa entre nais/pais e mestres/as.

8. Atender ao alumnado, xunto co resto de profesores/as do centro, durante os

periodos de recreo e noutras actividades complementarias.
9. Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnos/as.
2.3.7.1. Plan de accion titorial

O Centro tera un Plan de accion titorial no que se recollen as tarefas e instrumentos

precisos para que o profesorado desenvolva as suas funciéns.

Terase en conta un periodo de adaptacién para facilitar a incorporacion do novo
alumnado de Educacién Infantil ao centro. Antes do inicio do curso convocarase unha
reunion coas familias para explicarlles, entre outros temas, o procedemento deste

periodo de adaptacion.

No caso de alumnado de nova incorporacién, nos primeiros dias de clase, incluense
dindmicas de presentacion, empezar a funcionar como grupo, etc, previas entrevistas

e reuniéns informativas coas familias.(Plan de acollida)
2.3.7.2. Saidas escolares

Correspondelle a cada titor/a participar das saidas e actividades complementarias dos

seu alumnado que estén recollidas na PXA.

Informarase aos pais sobre cada unha das saidas (horario, itinerario, visitas previstas,
custo do transporte e/ou visitas,...) e irase dando conta ao Consello Escolar a medida
gue se vaian programando definitivamente. Cada titor/a recollera as autorizacions dos

seus alumnos e as achegas econémicas que houbese.

Os outros mestres que impartan docencia nun curso, poderan organizar saidas con ese
grupo de alumnos/as informando ao titor e de acordo co Equipo de Actividades

Complementarias e Extraescolares.
2.4, Participacion de persoas alleas ao Centro
O profesorado podera promover a participacion de terceiros en actividades non

programadas que se vaian a desenvolver en tempo lectivo nas seguintes condicions:
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- A actividade debe ser previamente solicitada e autorizada pola Direccion, si se trata
dunha actividade puntual, e polo Consello Escolar cando se pense desenvolver en

varias sesions.

- As persoas alleas deberadn actuar sempre en presenza e baixo a supervision e a

responsabilidade do profesor ou profesora correspondente.

3. COORDINACION
3.1. Equipo Directivo

Para unha mellor coordinacion das funcions do Equipo Directivo manteran duas

reunions semanais como minimo.
3.2. Asociacion de Nais e Pais de Alumnos

Procurarase manter reunions periédicas por parte do Equipo Directivo coa Directiva da
ANPA e, en todo caso, ao principio e ao final do curso.

4. AVALIACION
4.1. Sesions de avaliacion

Cada nivel establecera uns criterios, claros e precisos, de avaliacion e promocion

ademais dos minimos esixibles que deberan estar visibles nos taboleiros das aulas.

Ao final de cada nivel elaborarase un informe final de avaliacién de cada alumno/a.
Trimestralmente cada nivel realizara a sta sesion de avaliacion. A esta sesion, aparte
dos profesores titores, asistiran tédolos profesores especialistas que impartan

docencia nese nivel.

Da avaliacion de cada grupo de alumnos levantarase unha acta na que se reflectiran os
resultados e incidencias mais salientables dese trimestre. Cada profesor/a podera facer

constar na acta aquelas observacions que considere oportunas.
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A sesion de avaliacion sera presidida por un membro do equipo directivo. Cada titor/a

cubrira a acta correspondente e asinarana todos os membros asistentes.

As datas das reunions de avaliacion seran fixadas polos membros do claustro e sera
supervisada pola Comision de Coordinacion Pedagoxica.Tamén se fixaran as datas de

entrega dos boletins informativos &s familias dos/das alumnos/as.
4.2. Comunicacion as familias

Cada titor/a cubrira os boletins informativos &s familias do seu grupo de alumnos. Nel
reflectiranse os resultados da avaliacion e faranse constar aquelas observacions

significativas.

No caso de pais/nais separados a comunicacioén sobre os resultados da avaliacion asi
como as informacions que se facilitardn deberan realizarse aténdose ao disposto na
Circular n°® 1/1997 de 3 de marzo da Direccion Xeral de Centros e Inspeccion
Educativa.

4.3. Reclamaciéns das cualificacions

As/Os nais/pais que non estean conformes coas cualificacions asignadas ao seu fillo,
poderan presentar no prazo de cinco dias desde a entrega das mesmas unha
reclamacién por escrito ante o Director na que expliqguen &s razdns nas que

fundamenten a sua solicitude.

A direccibn do centro nomeara unha comision presidida pola Xefa de Estudos e
integrada polo titor e tédolos mestres do equipo de avaliacion que, no prazo de tres
dias dende a presentacion da reclamacién, debera adoptar a correspondente decision,

que serad comunicada de inmediato ao reclamante.

No caso de que persista a desconformidade contaran cun prazo de dez dias para
presentar recurso ante a Xefatura Territorial da Conselleria de Educacién e Ordenacion

Universitaria.

Cando unha reclamacion ou recurso sexa estimado procederase a rectifica-la
cualificacion mediante dilixencia da Secretaria co visto e prace do Director, facendo

referencia a resolucion adoptada.
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5. LIBROS DE TEXTO E MATERIAIS CURRICULARES
Corresponde aos mestres facer a proposta dos libros de texto e materiais curriculares.
Os libros terdn unha vixencia de seis anos. (Orde 29 de maio 2013)

A lista de libros de texto sera comunicada a ANPA e exposta no taboleiro de anuncios

do Centro e na paxina web antes do 15 de xufio.

O Centro dispdén do fondo solidario de libros da Conselleria e dun banco de libros da
ANPA,

6. INSTALACIONS
6.1. Organizacion de espazos e instalacions

Correspondelle ao Equipo directivo a organizacion e distribucion de espazos no Centro,
logo de oido o Claustro. A organizacién de espazos figurard na Programacién Xeral

Anual.

O CEIP Mestre Manuel Garcia conta con:

3 Aulas para educacion infantil.

9 Aulas para educacion primaria.

1 Aulas de idioma estranxeiro: inglés.
1 Aula de mdasica.

1 Espazos para Educacion Relixiosa.
1 Aula de Apoio (PT).

1 Aula para Audicion e Linguaxe.

1 Espazo para o Departamento de Orientacion.
1 Aula de informética.

1 Aula de convivencia/ sala radio

1 Biblioteca.

LS N N N N N N U N N NN

2 Salas de profesorado.
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1 Espazo para direccion, secretaria e xefatura de estudos.
1 Salén de Usos mudltiples (SUM)

Servizos hixiénicos para o alumnado e profesorado.

1 Espazo para a cociia.

Comedor escolar

2 Almacéns

1 Patio cuberto.

1 Pavillon

1 Patio polideportivo

1 Campo de futbol

LSRN N N N N N SR N NN

2 Zonas de xogos infantis
6.2. Uso das instalacions do Centro por parte da comunidade educativa

Para utilizar as instalacions por parte da administracion municipal asi como os diversos
sectores da comunidade educativa: nais/pais de alumnas/os, grupos de profesores,...
sé se require a solicitude previa por escrito & direccion do centro cunha antelacion

minima de tres dias.

Para o uso de entidades ou persoas alleas a comunidade educativa solicitarase a
direccion do centro que, tras o informe previo do Consello Escolar, tramitar4 esta
peticion & Xefatura Territorial da Conselleria de Educacion que resolverd o que

proceda.
6.3. Biblioteca

O local destinado & biblioteca esta dividido en dous espazos. Un para biblioteca e outro
para sala de consulta, proxeccions e busqueda de informacién. Establecerase un
horario para coordinar o uso desta dependencia.

Os libros do Centro deberan estar inventariados e rexistrados informaticamente.
Correspondelle ao Equipo da Biblioteca a organizacién do funcionamento da biblioteca

asi como o fomento da participacion do alumnado na mesma.

O servizo de préstamo dos fondos da biblioteca realizarase mediante un programa

informatico. Na actualidade emprégase o programa MEIGA.
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A biblioteca terd unhas normas propias que regulen o seu funcionamento.

6.4. Zona administrativa

Sitlase na planta baixa do edificio consta das seguintes dependencias:

» Sala de despachos do Director,da Xefa de Estudos e da Secretaria
» Zona de reprografia.

+ Sala de profesorado.

6.5. Sala de profesorado

O centro conta con duas salas de profesorado (sala de reunions e sala de ordenadores
e fotocopiadoras). Nas salas de profesorado estaran as revistas destinadas ao
profesorado, publicaciéns e o taboleiro de anuncios para consulta e informacion do
profesorado. Habera tamén un exemplar de cada un dos documentos organizativos do
centro, ademais conta con ordenadores con acceso & internet para uso profesional do

profesorado.
6.6. Aulas de inglés e de musica

Nelas ubicanse os materiais didacticos de uso propio das areas de idioma estranxeiro:
inglés e de educacion musical. Cada aula conta con medios de proxeccion audiovisual:

videoproxector, pantalla, ordenador e altofalantes.

Os aparellos que hai nestas aulas tan so poderan ser utilizados baixo a supervisiéon do

profesorado.

Non esta permitido deixar aparellos en funcionamento sen presencia do profesorado.

6.7. Aula de informética

O centro conta cunha aula de informatica. A aula conta con 12 ordenadores completos
(PCs), videoproxector, encerado dixital interactivo e equipo de son. Para uso desta

aulas existe un horario na Sala de Profesorado.
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6.8. Salén de usos multiples (SUM)

Utilizarase en conmemoracions, actividades complementarias e extraescolares do

Centro. E sempre que algin mestre requira o seu uso.
6.9 Aulas

A principios de curso o Equipo Directivo, oido o Claustro, distribuira as aulas entre os

distintos niveis educativos, debendo figurar na Programacion Xeral Anual.

Cada profesor-titor/a organizara o espazo e comprobara que o material que hai na aula
se corresponde co inventario da mesma. Asi mesmo ao remate do curso deixard a sua
aula debidamente ordenada e recollida para o vindeiro curso, dando conta a secretaria

do centro do inventario de material da mesma.

6.10. Botiquin

Esta situado na planta baixa, no armario da entrada. Neste espazo existiran caixas de
auxilio debidamente sinaladas e que contaran coas mencifias e elementos precisos

para a realizacion de pequenas curas ao alumnado.

7. ALUMNADO
7.1. Admisiéon de alumnos/as

A admision de alumnos/as non podera establecer ningunha discriminacién por razén
ideoloxica, relixiosa, moral, de raza, sexo, nhacemento ou calguera outra circunstancia

de caracter persoal ou social.

A admision de alumnos aterase ao disposto na Orde do 25 de xaneiro de 2017. Para a

formalizacién da matricula é preciso presentar a seguinte documentacion:

-Solicitude de ingreso.

-Certificado de empadroamento ou xustificante de residencia (recibo da luz, auga,...)

-Fotocopia cotexada do Libro de Familia.
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-Informe médico de non padecer ningunha enfermidade infecto-contaxiosa.

-Fotocopia de boletin de vacinas.

-Fotocopia da cartilla de prestacion sanitaria.

-Convenio regulador ou resoluciéon xudicial de separacién ou divorcio, se € o caso

-4 fotografias.

-No caso de proceder doutro centro deberase traer certificacion do centro de orixe no

que conste o nivel educativo que cursou ou esta cursando.
7.2. Dereitos

Todolos/as alumnos/as tefien os mesmos dereitos e deberes sen mais distinciéns que

as derivadas da sua idade e do nivel que estean estudando.

Tédolos/as alumnos/as tefien o dereito e o deber de formarse e cofiecer os valores e

principios democraticos, a normas que os regulan e os Dereitos Humanos.

Todolos/as alumnos/as tefien dereito a que a sua dedicacién e esforzo sexan valorados

e recofiecidos con obxectividade e a recibir orientacién educativa e profesional.
Son dereitos basicos do alumno/a:

- Recibir unha formacion integral que contribla 6 pleno desenvolvemento da sua

personalidade.

- Respectar a sua liberdade de conciencia, as stas conviccions relixiosas e morais.
- Respectar a sua integridade e dignidade persoais.

- Proteccion contra toda agresion fisica e moral.

- Participar no funcionamento e na vida do centro, de conformidade coas normas

vixentes.

- Recibir as axudas e apoios precisos para compensar as carencias e desvantaxes de
tipo persoal, familiar, econémico, social e cultural, especialmente no caso de presentar

24



necesidades educativas especiais, que impidan ou dificulten o0 acceso e permanencia

no sistema educativo.

- Proteccion social no ambito educativo e nos casos de infortunio familiar ou accidente.
7.3. Deberes

O estudo € un deber basico do alumno que se concreta en:

- Participar nas actividades formativas e, especialmente, nas orientadas 06

desenvolvemento dos curriculos.
- Segquir as directrices do profesorado respecto a sta educacion e aprendizaxe.
- Asistir a clase con puntualidade.

- Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun clima

de estudio no centro, respectando o dereito dos seus comparieiros & educacion.
Ademais do estudo son deberes basicos do alumnado:
- Respectar a liberdade de conciencia e as conviccidns relixiosas e morais.

- Respectar a dignidade, integridade e intimidade de t6dolos membros da comunidade

educativa.
- Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro.

- Conservar e facer un bo uso das instalacibns do centro e materiais

didacticos.Calquera desperfecto intencionado debera ser abonado polas familias.

- Debera asistir ao Centro con puntualidade, aseo persoal requirido, vestimenta

axeitada e co material necesario.

-Non podera traer obxectos perigosos ao colexio nin calquera outro (camaras, mobiles,

videoxogos, mp3, mp4...) que non sexa relativo ao material escolar.

- As condutas contrarias &s normas de convivencia quedaran rexistradas no Centro. As

familias seran informadas e sancionaranse segundo o establecido.
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- As entradas e saidas ao recinto escolar e as aulas realizarase de forma ordenada.

- No caso de que falte un profesor/a, o alumnado esperara na aula a chegada do

profesor/a de garda.

- Entre clase e clase debe permanecer na aula, agas no caso de que se tefia que asistir
a aulas especificas. Esperarase a que 0 mestre os vefia a recoller a aula para

acompanfalos a seguinte clase.

- Nos recreos desaloxara as aulas, corredores e escaleiras. En caso de choiva utilizara

0S recantos de xogos dispostos.

- O final de cada trimestre o titor/a e os alumnos comprobaran o estado dos pupitres,
cadeiras e da aula en xeral. Se este non fose o correcto, os alumnos deberan limpar e

reparar todo o que estea deteriorado.

- Os libros que se collan a modo de préstamo da Biblioteca do centro deberanse
devolver nos prazos establecidos. Se un alumno/a non devolvese un libro da biblioteca

do centro, debera repofielo e, se non é posible, pagara o seu importe.

A entrega do alumnado ao remate da xornada lectiva, levarase a cabo segundo a
Instruccion Conxunta 3/2017 da Secretaria Xeral Técnica e da Direccion de Centros
e RR HH, pola que se establecen recomendaciéns sobre a saida dos alumnos
escolarizados nos centros educativos publicos da Comunidade Autbnoma Galega ao
remate do horario lectivo e sobre a recollida deles nas paradas establecidas no

transporte escolar.

Faltas e sanciéns: artigo 43° — 45° do Real Decreto 732/1995 polo que se establecen

os dereitos e deberes dos alumnos/as e normas de convivencia nos centros.
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7.4. Absentismo escolar

Cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta un nimero
de faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10%) do horario
lectivo dun determinado mes propor4, co visto e prace da direccion do centro
educativo, o inicio dun expediente de absentismo e comunicard a situacion a xefatura
de estudos. O inicio dese expediente debera realizarse, como maximo, dentro dos sete
dias naturais seguintes a data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar

superaron o dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual.

8. PERSOAL DO CENTRO
8.1. Persoal docente

Deberes e dereitos recollidos, xunto co codigo de conduta ético e o réxime
disciplinario como funcionarios publicos na Lei 7/2007 de 12 de abril “del Estatuto
basico del empregado publico” (BOE del 13 de abril) asi como polo decreto lexislativo
1/2008, do 13 de marzo, polo que se aproba o texto refundido da Lei da funcion puablica
de Galicia (DOG 13 de xufio).

a) Dereitos

Os dereitos do profesorado seran os seguintes:

-O profesorado, dentro do respecto & Constitucion, as leis e ao presente regulamento,
ten garantida a liberdade de ensino. O exercicio desta liberdade debera orientarse a
unha formacion integral dos alumnos, que contribGa a formar a sta conciencia moral e

civica de xeito respectuoso coa liberdade e dignidade persoal dos mesmos.
-Intervir na xestion do centro a través dos 6rganos establecidos ao efecto.

-Reunirse nos locais do centro, sempre que non interrompan a actividade docente.

Estas reunidons comunicaranse 6 Director coa antelacion debida.

-Convocar reuniéns informativas profesionais.

-Ser tratados en todo momento con dignidade e respecto.
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-Ser informados polos seus representantes nos o6rganos colexiados dos acordos

adoptados nos mesmos.

-Ser informados das comunicacions que se reciban e lles afecten laboral e

profesionalmente.

-Elixir e ser elixidos membros dos 6rganos colexiados.

b) Deberes

O profesorado asistira regular e puntualmente ao centro de traballo. as faltas de
asistencia e permisos solicitaranse a xefatura de estudios. non se podera abandonar o

centro no horario escolar sen permiso da mesma.

Os horarios seran elaborados polo equipo directivo tendo en conta as necesidades do

centro e do alumnado.

aulas

» Cada titor/a, profesor/a sera responsable da sua aula (material, mobiliario,
luces...). ao rematar as clases as aulas deben quedar perfectamente ordenadas.

pecharanse as portas durante o recreo e ao finalizar a xornada escolar.

» Os cambios de hora faranse rapidos, eficientes e puntuais (prever tempo de
recollida). os alumn@s non poden gquedar sés na aula, esperarase ao

profesor/a correspondente.

» Os alumn@s non poden estar expulsados nos pasillos nas horas de clase (plan

de convivencia). os “castigados” na hora do recreo en calquera dependencia do
centro, estaran acompafiados polo profesor/a que impon a sancion. (a biblioteca
non é un lugar de “castigo”) .non poderan acceder ao corredor das salas do
profesorado agas o dia da emision do programa da radio e Unicamente para

este fin.

» Cando o alumnado se desplace polos corredores debe facelo ordenadamente,

en silencio na compafia dun profesor.
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Cada titor/a debera establecer claramente as normas da hora de ler na sta

aula e, o profesorado que lle togue asumila, respetara dito funcionamento.
(fundamental que o profe tamén lea)

recomeéndase:

- deixar o libro preparado

- facer lectura silenciosa

- facer un cambio se o necesita

En cada aula habera un libro de incidencias para que calquera profesor/a
rexistre o que considere oportuno. deberan resolverse co titor/a; de non ser

posible acudirase & xefatura de estudios.

O profesor/a da ultima sesion sera o encargado de pechar a aula e acompafiar

ao alumnado ata o comedor.

Titoria

Cubrir as faltas diarias de asistencia e de puntualidade no libro amarelo e
volcalas no xade cada mes. (ter especial coidado co alumnado que paga
comedor)

Cada titor:

- establecerd 30 minutos semanais destinados a traballar funciéns propias de
titoria: convivencia, valores, habilidades sociais...

- convocara a eleccién demacratica dun delegado/a — subdelegado/a de clase

guiandoo e orientandoo nas suas funcions.

Titorias cos pais/nais:
- as convocatorias deberan facerse por escrito segundo o modelo e
sempre a través do titor/a.

- debera cumplimentarse a folla de rexistro da entrevista.

Facer publico e comunicar as familias os criterios de cualificacion e minimos

esixibles do curso.
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= As familias teran acceso aos exames e documentos de avaliacion no propio
centro segundo a normativa de inspeccion, en caso de que o requiran daraselle

fotocopia.

= As demandas ao departamento de orientacion dos pais/nais e profesorado

faranse por escrito e a través do titor/a.

= O alumnado que recibe atencion de p.t. e a.l. tera un rexistro personalizado do
traballo diario nas materias de reforzo ou acs que sera cuberto polo profesor

correspondente e especialistas p.t. e a.l.

= O alumnado repetidor ten un “plan especifico de reforzo e recuperacion”.

(modelo en xefatura).

= Sesions de avaliacion:
- as calificacions do alumnado estaran previamente cubertas polo
profesorado correspondente o dia anterior.
- cada titor/a coordinara as sesions de avaliacion do equipo de mestr@s
que imparte clase ao seu grupo.
- 0s acordos dos equipos de avaliacion seran tomados de xeito colexiado.
- na sesion de avaliacion, cada titor/a cubrira as actas que seran asinadas

por todo o profesorado. unha vez rematada a sesidon_non _se pode

cambiar ningunha nota, sendo preciso para tal fin convocar outra

sesion.

7

- a documentacion serd entregada a xefatura de estudios para o seu

arquivo. (acta de asistencia e acta de cualificacions).

Infantil

En caso de non control de esfinteres, seran as familias as encargadas de atender as

necesidades que poidan xurdir previo aviso do profesorado do centro.
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Gardas transporte

= A garda de transporte estara cuberta segundo a quenda correspondente de 9:25
a 9:40h. darase entrada ao alumnado por filas de maneira ordenada dende 6° a
3 anos. coa chegada do ultimo autobus pecharase o portal de acceso.

= O profesorado de infantil acollerda ao seu alumnado no patio exterior e o de

primaria esperara na entrada para acompaalo ata as aulas.

Gardas profesorado

Para substituciéns consultar o taboleiro de secretaria.

» As gardas faranse na zona de profesores para atender chamadas telefénicas e
timbre de entrada recibindo a persoa que chega (non se recollera material

persoal do alumnado ,merendas, mochilas, ...)

= O profesorado de garda da 1° hora encargarase de pechar as portas principais

da entrada exterior unha vez entre a derradeira fila do alumnado.

= Cando un alumn@ se incorpore tarde dirixirase a sUa aula mentres o

acompafante asina no libro de rexistro baixo a supervision do profesor/a.

= Cando un alumn@ se ausente no horario lectivo o responsable asinar4 mentres

o profesor/a recolle ao alumn@ (horarios dispofiibles na sala de profesores).

= Atendera a “aula de convivencia” en caso de necesidade segundo o plan de

convivencia do centro.

Gardas de recreo

» Esixese puntualidade. os profesor@s encargados deberan ser os primeiros en

sair e non se permite ausentarse salvo forza maior.
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= O tempo de recreo estara vixiado segundo as quendas correspondentes:

tres profesor@s no exterior (2 patio de arriba /1 no campo)
controlar que o alumnado estea nas zonas de recreo
non se permiten baléns no patio de arriba
o encargado do campo abrir e pecharé a verxa de acceso
dous profesor@s na biblioteca (en funcion da afluencia de nen@s)

vixiaran as zonas da biblioteca e da entrada

e A entrada farase por filas igual que pola mafia

= En caso de choiva non se baixa ao campo. a biblioteca tera un aforo limitado cun

sistema de control.

= No caso de temporais ou alertas metereoloxicas a direccion informara de non

sair ao exterior. neste caso acudirase s zonas de x0gos. a vixianza correra a

cargo de todo o profesorado agas os dous mestr@s de garda na biblioteca:

educacion infantil: saléon de actos
1° e 2°: hall superior das escaleiras e aula de 2°
39 e 4°: aula de relixion e aula de 4°

5° e 6°: hall zona de emerxencia

Horario non lectivo

=  Entraremos as 9:10

> martes:
- atencién pais: de 9:10 a 9:40 e de 15:45 a 16:15 h.
- reuniéns: 16:15 a 18:15 h.

» mércores: atencion as familias co departamento de orientacion cando

sexa necesario

» xoves:. reunions do departamento de orientacion cos titores /
profesores para tratar temas puntuais do alumnado:
- 1°xoves: e.i.
- 2°xoves: 1°e 2°
- 3°%xoves: 3° e 4°
- 4°xoves: 5° e 6°
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= Gardas extraescolares

- 0 horario € de 15:45 a 17:45 de luns a venres agas 0s martes.

- as gardas faranse na zona de profesores para atender chamadas
telefénicas e calquera incidencia.

- hai un ficheiro de actividades extraescolares onde gardar as follas de
rexistro, farase entrega e recollida da mesma ao comezo e remate da
actividade.

- ao remate da garda deberda quedar todo recollido e pechado

(ordenadores, fotocopiadoras, luces, portas, portais...).

Faltas e sancions: Decreto 94/1991 do 20 de marzo. DOG do 25 de marzo.

8.2. Persoal non docente

Composicion: coidador/a, cocifieira/o, persoal de cocifia e auxiliar de conversa.

a) Dereitos

Recollidos no Real Decreto 732/1995 do 5 de maio (BOE 2 de xuiio de 1995).

-Gozar de respecto e consideracion & sua persoa e a funcion que realizan.

-Presentar peticions, queixas ou recursos, formuladas razoadamente, ante os érganos

de goberno que corresponda.
-Elixir e ser elixido representante no Consello Escolar.

-Celebrar reunions, respectando o normal desenvolvemento das actividades do centro.

Estas reunidons comunicaranse coa antelacion debida a Direccion.

b) Deberes

-Exercer as suas funcions respectando o Proxecto de Centro.

-Colaborar na formacién dun ambiente educativo que garanta os cumprimentos dos

obxectivos do centro.

-Cumprir as normas de Organizacion e Funcionamento (NOF)
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-Adoptar unha actitude de colaboracion cos membros da comunidade educativa,

favorecendo a convivencia no centro.

9. PAIS/NAIS E TITORES
9.1. Dereitos

Os/As pais/nais, en relacion coa educaciéon dos seus/suas fillos/as tefien os

seguintes dereitos:

-Que os seus fillos e fillas reciban unha educacion conforme os fins establecidos na

Constitucion e nas leis.

-Libre eleccién de centro.

-Que os seus fillos e fillas reciban unha formacion relixiosa e moral que estea de

acordo coas suas propias conviccions.

-Estar informados sobre o progreso de aprendizaxe e integracion socio-educativa dos

seus fillos e fillas.

-Participar na xestion e organizacion do centro nos termos establecidos nas leis.

-Ser informados polo titor/a sobre a actividade educativa do seu fillo/a.

-Presentar propostas e queixas razoadas para ser tratadas polo Consello Escolar ou

por outros 6rganos de goberno a través dos seus representantes.

-Ser recibidos, previa solicitude no horario ao efecto, polo titor/a dos seus fillos e fillas.

-Ser informados da programacion xeral anual e das actividades extraescolares.

-Ser informados e oidos sobre as faltas, as posibles sanciéns e decisiéns que afecten

0s seus fillos e fillas.

-Propoiier a modificacion destas Normas por medio dos seus Organos de

representacion.
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9.2. Deberes

Os/as pais/nais ou titores son 0s primeiros responsables da educacién dos seus
fillos. Tefien as seguintes obrigas co centro:

-Adoptar as medidas precisas, ou solicitar axuda en caso de dificultade, para que os
seus fillos e fillas cursen os niveis obrigatorios da educacion e asistan regularmente as

clases.

-Estimular aos seus fillos e fillas para que leven a cabo as actividades de estudos que

se lles encomenden.

-Cofiecer e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboracién cos

profesores e o centro.

-Respectar os horarios establecidos e que o seus fillos asistan con puntualidade todos

os dias 06 colexio e en perfecto estado de aseo.

-Xustificar as faltas de asistencia, asi como as saidas en horas lectivas.
-Respectar e facer respectar as normas establecidas polo centro.
-Fomentar o respecto por todos os compofientes da comunidade educativa.

-Proporcionar aos fillos e as fillas o material escolar necesario. Contemplaranse

agueles casos nos que a familia careza de recursos.
-Acudir ao centro cando sexa requirido.

-Informar ao profesorado sobre as posibles necesidades educativas do seu fillo/a e
colaborar na adopcion das medidas pertinentes. As familias teran que aportar a

documentacion médica referido ao caso.

- E obriga das familias aportar os nimeros de teléfono actualizados para posibles

emerxencias, nos que poidan estar localizados en caso de necesidade.
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9.3. Relacions cos pais/nais de alumnos/as

- Co fin de facilitar a relacion dos profesores/as titores/as cos pais/nais de
alumnos/as, fixarase na P.X.A. unha hora de atencion dos profesores/as aos
pais/nais, dentro do horario non lectivo de obrigada permanencia do profesorado no
centro. O lugar da visita seréd a aula do alumno/a previa peticion de hora.

- Fixaranse tamén na P.X.A. reuniéns conxuntas cos pais/nais de alumnos/as por
titorias ou niveis encamifiadas a expofier as lifias xerais do plan de traballo de cada
clase.

- Ademais dos boletins informativos de avaliacion trimestrais, os pais/nais recibiran
informacion complementaria do centro, escrita ou telefénica, sempre que se
produza calquera necesidade no proceso de ensino-aprendizaxe ou do
funcionamento do centro.

- Durante o horario lectivo prohibese o acceso as aulas dos pais/nais e persoal alleo
ao centro. De ser necesaria unha entrevista urxente cun profesor/a, procederase

segundo determine o Equipo Directivo.

10. ASOCIACIONS DE NAIS E PAIS DE ALUMNOS/AS

As asociacions de nais e pais de alumnos/as que, de acordo coa lexislacién vixente,

estean constituidas ou se constitian poderan:

- Elevar propostas ao Consello Escolar para a elaboracion do Proxecto do Centro e
ao Equipo Directivo para a elaboracion da Programacion Xeral Anual, asi como
para a modificacion das presentes normas.

- Informar ao Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do centro que
consideren oportunas, asi como elaborar informes a iniciativa propia ou a peticion
deste érgano.

- Recibir informacion, a través dos seus representantes no Consello Escolar, dos
temas tratados.

- Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias e
extraescolares que, unha vez aceptadas, deberan figurar na Programacion Xeral

Anual.
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11.

Recibir un exemplar da Programacion Xeral Anual, do Proxecto Educativo, do
Proxecto Curricular e das stas modificacions.

Fomentar a colaboracion entre tddolos membros da comunidade educativa.

Facer uso das instalacions do centro nos termos establecidos nas presentes

normas.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES FORA DO HORARIO LECTIVO

Os distintos colectivos do Centro, a través dos seus 6rganos representativos, asi
como as entidades ou administracibns que se autoricen, poderan promover
actividades nas tardes, sempre que se lles poda atribuir unha finalidade educativa
ou formativa. Estas actividades deberan figurar na Programacion Xeral Anual.

Para o caso de existir obrigas contractuais coas persoas encargadas de realizar
actividades, estas seran da responsabilidade plena e exclusiva da entidade que as

promove.

11.1. Actividades extraescolares das tardes

Ao inicio de cada actividade o mestre de garda abrird o recinto escolar. Os/As
pais/nais permaneceran co alumnado ata que o monitor proceda a recoller aos
participantes na sua actividade. Ao remate da mesma sera 0 monitor quen
entregue os/as alumnos/as aos seus pais/nais.

Non esta permitida a permanencia de persoas no recinto escolar que non estean
participando nalgunha actividade.

Os alumnos non tefien permitido acceder a ningunha outra dependencia do centro
mais que a aquela na que se estea desenvolvendo a actividade na que participan
(biblioteca e/ou extra-escolares) e 0s servizos hixiénicos. Na biblioteca os alumnos
estaran acompafados dun adulto responsable.

Non esta permitido utilizar o material das aulas nin do alumnado escolarizado
nelas. As aulas deben quedar recollidas despois do seu uso.

O profesorado de garda representa ao centro e velara polo cumprimento destas

normas, de producirse algunha incidencia os monitores deberan comunicarlla.
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12. NORMAS DE CONVIVENCIA
12.1. Organizacion

v" O centro abrirase 30 minutos antes da hora de entrada (09:40 horas) para evitar
aglomeracions na rua ou mollarse en dias de choiva, pero os/as pais/nais ou titores
legais faranse responsables do coidado dos seus fillos/as ata o toque timbre que
sinala a entrada &s clases, agas os nenos transportados. As persoas que agarden
permanecerdn nos patios cubertos, non estando permitido o acceso as
dependencias do centro.

v" A entrada e saida das clases farase puntualmente ao toque do timbre. O
profesorado pertencente a cada unha das quendas de garda establecidas para
cada dia realizar4 o control e supervision das filas de entrada. Nos cambios de
sesions lectivas o profesorado procurara que sexan o mais rapidos posible evitando
gue o alumnado estea s6 na aula.

v' Oslas pais/nais deberan deixar aos alumnos no patio cuberto do Centro e non
poderan permanecer no interior despois da entrada no Colexio para non entorpece-
lo normal inicio das actividades lectivas.

v' O profesor/a da ultima sesion serd o encargado de pechar a ula e acompafiar ao
alumnado ata o comedor ou entregalo & familia..

v Evitarase que o alumnado ande polos corredores nas horas de clase. As saidas
aos servizos seran sO nos casos precisos, habendo mais flexibilidade en E. Infantil
e 1° Ciclo de E. Primaria.

v" Non pode permanecer ningln alumno sé na aula durante os recreos.

v O profesorado encargado da vixianza dos recreos organizara a entrada dos
mesmos as aulas.

v Cando no recreo a climatoloxia adversa impida sair 6 exterior, o alumnado
permanecera nos recantos de xogo. A vixianza correra a cargo de todo o
profesorado agas os dous mestres de garda na biblioteca.

v" Non se podera xogar polos corredores e escaleiras nin entrar nas aulas dos outros
cursos sen autorizacién e deberase manter un ton de voz e compostura axeitados.

v' Cando en horas de clase un grupo tefia que trasladarse a algunha dependencia do
colexio farano en silencio para non molestar as outras clases en compafa do

mestre/a correspondente.
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O alumnado deberad manter unhas normas de orde e limpeza coas instalacions e
materiais do centro.

Os/as mestres/as titores levaran un rexistro de asistencia do seu alumnado. A
xustificacion das faltas por parte dos/das pais/nais ou titores farase por escrito
segundo modelo que facilitara o titor/a para que se presente cuberto e asinado.

As faltas, tanto xustificadas como inxustificadas, deberan figurar nos boletins
informativos de avaliacion.

Cando as faltas inxustificadas tefian caracter reiterado comunicarase aos pais ou
titores a través da Secretaria do Centro deixando constancia no rexistro de saida.
Asi mesmo porase en cofiecemento do Concello e da Inspeccién educativa,
abrindo un protocolo de absentismo.

Fora do horario lectivo ou de actividades extra-escolares o alumnado non podera
permanecer no recinto escolar. Se asi o fixera sera baixo a responsabilidade dos

seus pais ou titores.

12.2. Saidas dos alumnos en horario lectivo

Cando un alumno/a deba abandonar o Centro en horario lectivo, os/as pais/nais,

titores ou familiares que se fagan cargo del cubriran e asinaran o xustificante no libro

da entrada.

12.3. Normas béasicas de convivencia

1. Respecto a todas as persoas que conviven no Centro: profesores/as, alumnos/as,

pais/nais, persoal non docente, ....

2. A asistencia a clases € obrigatoria.

3. Puntualidade & hora de entrada e saida das clases.

4. Correccion no modo de falar, xestos, etc. na relacibn con profesores/as,

comparieiros/as e demais persoas que conviven no centro.

5. Limpeza no uso das instalacions e coidado do mobiliario e material de traballo.

6. Vestir coa correccion que lle corresponde a un centro educativo.
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7. Para a clase de Educacion Fisica € obrigatorio o uso de roupa e calzado deportivo

axeitado.

8. Para o alumnado de Ed. Infantil & obrigatorio o uso de mandilon.

9. O material de educacion fisica s6 sera utilizado baixo a supervision dun/ha mestre/a

e debera volver a colocarse no seu sitio unha vez rematada a actividade.

10. Fora do horario lectivo ningun/ha neno/a subira as aulas, agas baixo vixianza do/a
mestre/a de garda.

11. Non esté permitido a entrada de animais no recinto escolar.

12. Toda a documentacion que sae do centro debe ser aprobada previamente polo

equipo directivo.

13. Non se poden utilizar as imaxes da paxina web e dos blogs escolares, con outros

fins que non sexan os propios do colexio.

14. O centro non se fai responsable do mal uso das fotografias e videos realizados
polas familias dentro das instalaciéns do centro ou nas actividades complementarias e

extraescolares. As familias deben facer un uso responsable das mesmas.
12. 4. Erradicacion de prexuizos sexistas no Centro

Non se admitiran, no centro docente, as desigualdades entre alumnos e alumnas
sustentadas en crenzas, prexuizos, tradicibons ou practicas dunha distribucién
estereotipada de papeis entre 0os sexos ou dunha imaxe de dominacion dun sexo sobre

0 outro en calquera ambito da vida.

De forma directa, as docentes e os docentes non permitirAn ningunha forma de
machismo, de misoxinia ou de homofobia que puidese existir no seo da comunidade
escolar. Aplicaranse activamente principios pedagoxicos de respecto a identidade e &
imaxe das mulleres e dos homes garantindo a igualdade de trato e combatindo a
discriminacion por razons de diversidade afectivo — sexual e identidade sexual, segun a
Lei 2/2014 do 14 de abril pola igualade de trato e a non discriminacion de lesbianas,

gays, transexuais, bisexuais e intersexuais de Galicia.
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Ditas condutas son contrarias as normas de convivencia do Centro e en funcion da

sUa gravidade teran o tratamento correspondente.
12.5. Incumprimento das normas de convivencia

1. Os incumprimentos das normas de convivencia deberan ser valorados en funcion da

situacion e as condicions persoais do alumnado.

2. Respectaran a proporcionalidade coa conduta do alumnado e debera contribuir &

mellora do seu proceso educativo.

3. En ningun caso se poderan impoiier sanciéns contrarias & integridade fisica e a

dignidade persoal do alumnado.

4. O alumnado que, individual ou colectivamente, cause dano intencionadamente ou
por neglixencia nas instalacions do centro queda obrigado a reparar o dano ou facerse
cargo do custo da reparacién. Os/as pais/nais/titores seran responsables civis

subsidiarios.

5. Poderanse corrixir 0s actos contrarios 4s normas de convivencia do centro
realizados polo alumnado no recinto escolar ou durante as actividades extra-escolares
e complementarias. Igualmente fora do recinto escolar cando tefian relacién coa vida

escolar e afecten a comparieiros/as ou a outros membros da comunidade educativa.

6. Consideraranse circunstancias paliativas, a efectos de gradacion, o recofiecemento

espontaneo da sua conduta incorrecta e a falta de intencionalidade.

7. Consideraranse circunstancias agravantes, a premeditacion e reiteraciébn en causar
dano, inxuria ou ofensa aos/as compafieiros/as ou 06s restantes membros da

comunidade educativa.
12.5.1 CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA ESCOLAR

As condutas contrarias & convivencia nos centros docentes clasificanse en condutas

gravemente prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias a convivencia.
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12.5.1.1 CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros

docentes:

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 e identidade sexual, capacidade
econdémica, nivel social, conviccidns politicas, morais ou relixiosas, discapacidades
fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicién ou circunstancia persoal

ou social.

c) Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao

persoal de administracion e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

d) A gravacién, manipulacion ou difusion por calquera medio de imaxes ou
informacions 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 actuacions que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28
da Lei 4/2011.

f) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion,

alteracion ou subtraccion de documentos académicos.

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as
instalacions e aos materiais dos centros docentes, incluidos o0s equipamentos
informaticos e o software, ou aos bens doutros membros da comunidade educativa ou

de terceiros, asi como a sua subtraccion.
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h) Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento

das actividades do centro, incluidas as de caracter complementario e extraescolar.

i) As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e integridade persoal dos

membros da comunidade educativa do centro ou a incitacion a elas.

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a
saude ou integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo
caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou negativa a entregar os obxectos a
gue se refire o punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando é requirido para iso polo

profesorado.

k) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a

convivencia.

l) O incumprimento das sancions impostas.

Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes

poden ser corrixidas coas seguintes medidas:

a) Realizacién, dentro ou fora do horario lectivo, de tarefas que contribian & mellora

e ao desenvolvemento das actividades do centro.

b) Suspensibn do dereito a participar nas actividades extraescolares ou

complementarias do centro por un periodo de entre ddas semanas e un mes.

c) Cambio de grupo.
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d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de
entre catro dias lectivos e dias semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o
alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a

interrupcion no proceso formativo.

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

proceso formativo.

f) Cambio de centro.

12.5.1.2 CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

Son condutas leves contrarias & convivencia as que se enumeran a continuacion:

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), 0s actos
de discriminacion da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea
g) os actos inxustificados da alinea h) e as actuaciéons prexudiciais descritas na alinea

i) do artigo 15 da Lei 4/2011 que non alcancen a gravidade requirida no dito precepto.

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas
normas do centro que sexa 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 constitia conduta gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea
j) do artigo 15 da Lei 4/2011.

C) A falta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade,

nos termos establecidos polas normas de convivencia de cada centro.

d) A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento precisos para

participar activamente no desenvolvemento das clases.
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e) As demais condutas que se tipifiguen como tales nas normas de convivencia de

cada centro docente

Medidas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia

As condutas leves contrarias a convivencia poderan ser corrixidas coas medidas

correctoras que se enumeran a continuacion:

a) Amoestacién privada ou por escrito.
b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa
gue exerza funcions equivalentes nos centros concertados.

c¢) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacién, 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 dias semanas.

f) Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

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

proceso formativo.

h) Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres
dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os

deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.
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12.6. Protocolo de actuacion.(AULA DE CONVIVENCIA)

Cando un alumno é derivado a aula de convivencia levarase a cabo 0 seguinte

protocolo de actuacion:

Farase un rexistro da incidencia cubrindo a Ficha 1. A Comision de Convivencia pora
en cofiecemento aos pais ou titores legais da amoestacion do seu fillo e concertarase

unha titoria.

Cando un alumno ou unha alumna cubre a Ficha 2, novamente se lle mandara un
comunicado aos seus pais ou titores legais e acudiran ao centro para unha reunion co

titor/ titora e os membros da Dinamizacion de Convivencia.

No caso dunha nova amoestacion, a Comision de Convivencia reunirase para valorar
as consecuencias que traen consigo tanto parte de incidencias podendo chegar, no seu

caso, a expulsion durante 3 dias do colexio.

13. USO DE ESPAZOS
13.1. Recreos

1. O horario dos recreos fixarase na primeira reunién do Claustro no mes de setembro

e estara supeditado &s instrucions ditadas pola Conselleria de Educacion.

2. Os recreos estaran vixiados polos profesores/as correspondentes coas quendas que

se establezan en funcién do niumero de alumnos/as e cumprindo a normativa vixente.

3. Durante o tempo de recreo, todos os alumnos/as permaneceran no patio ou na
biblioteca. No caso de ter que estar algin alumno/a na aula ou en calquera outra
dependencia do Centro, deberd estar acompafiado polo mestre/a que adoptou tal

decision. Os/As alumnos/as non deberan permanecer no interior do centro.

4. Unha vez no patio ningun alumno/a podera regresar a aula, a non ser co permiso

dalgun dos mestres/as de garda.

5. Durante os recreos os alumnos/as non poderan realizar xogos violentos que poidan

pofier en perigo a sua integridade fisica e a dos demais.
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6. Os dias de mal tempo, o equipo directivo tomara a decision de distribuir ao

alumnado de maneira que se repartan polos recantos establecidos no centro.

7. Non tirar papeis nin restos de merendas ao chan.

8. Desprazarse con coidado respectando aos compafieiros e 0S seus X0gos.

9. No caso de conflito, pedir a intervencion dos profesores de vixilancia de patio
10. Ao toque da musica, colocarse no patio cuberto en fila, por clases, con orde.
11. Desprazarse andando, sen correr e sen facer ruido.

12. Respectar e coidar as zonas verdes.

13.2. Uso dos servizos hixiénicos

1. Nas entradas ao Colexio procurarase que 0s alumnos/as vaian directamente as

aulas sen pasar polos servizos.
2. Nos recreos utilizaranse os servizos s6 en caso de urxencia.

3. Os alumnos/as de Educacién Infantil disporan de aseos mixtos; os de Educacion

Primaria seran distintos para &mbolos sexos.

4. Durante as horas de clase deberase facer un uso moderado dos aseos, en funcion
da idade e circunstancias persoais dos alumnos/as.

14. ALUMNOS ACCIDENTADOS OU INDISPOSTOS

- Os/As pais/nais ou titores legais comunicaran ao titor/a do seu fillo/a calquera
enfermidade ou situaciébn médica que padeza o alumno/a e que consideren deba
estar en cofilecemento do Centro.

- Cando a situacion médica dun alumno/a sexa comunicada Unicamente de Xxeito
verbal ao titor/a entenderase que 0s pais/nais ou titores legais a valoran como leve e

sen importancia, non requirindo ningunha atencidon especial por parte do Centro. O
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titor/a ante unha comunicacion verbal sera quen decida a sua anotacion para que
forme parte dos datos do seu alumno/a.

Cando a situacién médica dun alumno/a sexa valorada como importante ou de certa
gravidade e que poida requirir de atencidn especial, esixe a presentacion dun
certificado médico, que debe ser entregado polos pais/nais ou titores legais ao
titor/a.

Cada titor/a quedarase cunha fotocopia dos certificados médicos da sua titoria e
entregard os orixinais ao Equipo Directivo e seran arquivados xunto co expediente
do alumno/a.

Os datos médicos, igual que os demais datos de cada alumno/a, son confidenciais e
como tales sO teran acceso a eles o titor/a e o Equipo Directivo.

O Equipo Directivo informara das situacions médicas certificadas aos demais
profesores/as que lle imparten clases aos alumnos/as afectados.

A comunicacion dentro ou fora do Centro dos datos médicos dun alumno/a teran
como unico obxectivo e fin protexer e velar pola sta integridade fisica e/ou mental e
debera ser estrictamente confidencial.

As medidas sanitarias basicas no propio Centro seran as seguintes:

v' Desinfeccion de rozaduras e pequenas feridas superficiais cos seguintes
elementos: auga e xabdn, suero, auga osixenada ou desinfectante e colocacion
dunha tirifla ou gasa e esparadrapo.

v Aplicacién dunha almofadilla de xeo ou xel frio en caso de golpes sen ferida.

v' Cando o golpe sexa na cabeza, ainda sen ferida, comunicaraselle & familia para
gue decida se deixalo/a no Centro ou recollelo/a para levalo/a a un exame
médico.

v" Os pais/nais ou titores legais que non queiran que se adopten co seu fillo/a as
medidas anteriores, deberan comunicalo por escrito e asinado ante a Direccion
do Centro.

v" Nos casos de comunicacion expresa dos pais/nais ou titores legais para que non
se adopten as medidas basicas relacionadas co seu fillo/a, o Centro chamara a
familia en caso de calquera lesion.

v' O profesorado non administrarda ningin medicamento ao alumnado excepto no

caso de vida ou morte.
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14.1. Procedemento para a atencidén do alumnado indisposto ou accidentado

- Cando un alumno/a se atope indisposto ou accidentado avisarase aos pais ou titores
para que pasen polo Colexio para facerse cargo del.

- Se 0 accidente ou indisposicion revestise gravidade avisaranse aos servizos de
urxencia 112 e comunicaraselle a familia. Neste caso acompafiara ao alumno o
profesor/a titor/a ou outro profesor/a do Centro mentres non cheguen os seus
familiares.

- En ningun caso o centro escolar decidira o traslado dun alumno/a sen instrucions
dos servizos de emerxencias (112 ou 061).

- Os/As pais/nais facilitaran 6 Centro unha fotocopia da Catrtilla de asistencia sanitaria
asi como un teléfono de contacto para estes casos, que estaran na Secretaria e na

titoria para utilizarse en caso de urxencia ou indisposicion.

Para a atencidon do alumnado en calquera urxencia sanitaria terase en conta o
Protocolo de Atencidon en Urxencias Sanitarias e atenciéon educativa ao alumnado
con enfermidade crénica da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria da
Xunta.

15. DISPOSICION FINAIS

O presente documento coas Normas de Organizacién e Funcionamento do centro é de

obrigado cumprimento para todos os membros da comunidade educativa.

A modificacion destas Normas podera facerse por iniciativa do Equipo Directivo, do

Claustro ou do Consello Escolar ou cambio de lexislacion.

Estard a disposicién de calquera membro da comunidade educativa que o queira

consultar.

Entrara en funcionamento ao dia seguinte da sta aprobacion.
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