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CAPIiTULO I

1. Preambulo.

Marco lexislativo:

- Decreto 374/96 do 17 de outubro, polo que se aproba o regulamento
organico das escolas de EI e colexios de EP.

- Real Decreto 732/95 do 5 de maio, polo que se establecen os dereitos
e deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos centros.

- Circular 6/2005, pola que se ditan instrucions sobre o drgano
competente para impofier as correcciéns 6 alumnado.

- Decreto 85/2007 do 12 de abril, polo que se crea o observatorio galego
de convivencia escolar.

- Lei Organica de Educacion 2/2006 do 3 de maio.

- Lei4/2011 do 30 de xuiio de convivencia e participacién da comunidade
educativa.

- Decreto 8/2015 polo que se desenvolve a lei 4/2011.

- Estratexia galega de convivencia escolar Educonvives2025.

Concibimos as normas de organizacion, funcionamento e convivencia
(de agora en adiante NOFC)como un documento institucional propio, no marco do
ordenamento xuridico vixente, con fundamento no noso Proxecto Educativo (PE),
sendo as suas linas xerais as que deban inspirar o seu desenvolvemento.

Como documento que se outorga a nosa Comunidade Educativa, é de obrigado
cumprimento por parte de todos e cada un dos sectores que a compofemos.

As normas de convivencia do centro, regulando os dereitos e deberes dos
alumnos e demais membros da comunidade educativa, deben propiciar o clima de
responsabilidade, de traballo e esforzo, que permita que todos eles obtefian os
mellores resultados do proceso educativo e adquiran os habitos e actitudes
recollidos na lexislacién vixente do actual sistema educativo.

Desde o punto de vista da praxe docente, sera a guia que regule, anime e
oriente a actividade educativa do Centro nas suas multiples facetas e o medio que
facilite o desenvolvemento da organizacion, funcionamento e convivencia do
mesmo.

Estas NOFC, con data 15 de xaneiro de 2018 foron informadas
favorablemente polo Claustro de Mestres do Centro, en sesion ordinaria. Con data
29 de xanerio de 2018, foron avaliadas favorablemente polo Consello Escolar
do Centro. Finalmente, foron aprobadas pola direccion do centro con data 29 de
xaneiro de 2018 .

O presente documento entra en vigor a partir da data da sua aprobacién e
podera modificarse cando o Consello Escolar do Centro ou a peticidon de calquera
representante dos distintos sectores da Comunidade Educativa, aprobe a medida
coa maioria estipulada na lexislacion vixente.

2.- Ambito de Aplicacién
O contido das presentes Normas sera de aplicacién a todos os membros da
comunidade escolar (profesorado, alumnado, pais, nais e persoal non docente) do
CEIP Plurilinglie de Foz Numero 1, e cantas persoas ou institucions alleas utilicen as
suas instalacién e servizos.



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
CEIP Plurilinglie de Foz numero 1

As Normas aplicaranse en todas as actuacions que tefian lugar no recinto escolar
ou féra del no curso de todas as actividades, académicas ou non, propias do centro.

A aplicacion do presente documento limitase 6 ambito do CEIP Plurilinglie de
Foz Numero 1 e 8 Comunidade Educativa que forma parte do mesmo.

Asi mesmo, poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que,
ainda que realizadas féra do recinto escolar, estean motivadas ou directamente
relacionadas coa vida escolar e afecten aos seus compafieiros ou compafieiras ou a
outros membros da comunidade educativa.

As disposicidns, instrucions e medidas que adopten as diferentes instancias do
centro dentro da sUa competencia, axustaranse ao disposto nestas Normas. O
descofiecemento do mesmo non eximira do seu cumprimento.

2.1.- Identificacion do centro.

CENTRO: CEIP PLURILINGUE DE FOZ NUMERO 1

LOCALIDADE: FOzZ

CODIGO POSTAL: 27780

CONCELLO: FOzZ

C.I.F: Q2769009-H

E-MAIL: ceip.numerol.foz@edu.xunta.es

NIVEIS EDUCATIVOS: Educacion Infantil - Educacion Primaria
NUMERO DE UNIDADES CREADAS NO CENTRO: 9

NUMERO DE UNIDADES FUNCIONANDO NO CENTRO: 9
NUMERO TOTAL DE ALUMNOS E ALUMNAS: 134

NUMERO TOTAL DE MESTRES E MESTRAS: 15 +3 compartidos con outro centro
TELEFONO: 982870322 / 982870321 / 982870323

PAXINA WEB: http://www.edu.xunta.es/centros/ceipnumero1foz

CAPITULO II
Organos de goberno, control e xestién do centro

Segundo o disposto no Art. 9 do Decreto 374/1996, do 17 de outubro,
polo que se aproba o regulamento organico das escolas de educacion infantil e dos
colexios de primaria, o centro tera os seguintes 6érganos de goberno ao ser un
centro de oito ou mais unidades (Art 14.1 do Decreto 374/1996):

a) Unipersoais: direccion, xefatura de estudos e secretaria, que constitlien

0 equipo directivo.

O equipo directivo celebrara un minimo dunha reunidon & semana, que
figurara no horario semanal individual.

Art 8.1 do Decreto 8/2015: Impulsar as actividades previstas no plan
de convivencia.

b) Colexiados: Consello Escolar e claustro de profesores
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1.- Organos unipersoais
1.1. Direccién
O director, previa comunicacién ao Claustro de profesores e ao Consello
Escolar, formulard a proposta de nomeamento e de cese & administracion
educativa dos cargo de xefe de estudos e secretario de entre os profesores con
destino definitivo en dito centro.

1.2 Xefatura de Estudos

As competencias que asume a xefatura de estudos estan recollidas no Art.34
do Decreto 374/1996.
Artigo 8.4 do Decreto 8/2015:
a) coordinar e dirixir as actuacions establecidas no plan de convivencia.
b) Velar polo desenvolvemento coordinado e coherente das actuacions
establecidas no plan de convivencia.
c) coordinar e dirixir as actuacions establecidas nas normas de convivencia.

1.3 Secretaria

As competencias que asume a secretaria estan recollidas no Art.35 do Decreto
374/1996.

2.- Organos colexiados

2.1 Consello Escolar

O Consello Escolar é o 6rgano a través do cal participan na sua xestion os
distintos sectores da Comunidade Escolar.

As competencias que asume o consello escolar estan recollidas no Art.127 da
LOMLOE.

e Composicion.

Tal e como establece o punto 1 do Art. 37 do Decreto 374/1996, do 17 de
outubro nos centros de oito ou mais unidades o consello escolar estara composto
polos seguintes membros

= O/a Director/a, que sera quen exerza a presidencia.

= O xefe/a de estudos

= Un/unha representante do Concello.

= Cinco mestres elixidos polo Claustro.

= Cinco representantes dos pais de alumnos

= O/a Secretario/a do Centro, que actuard asi mesmo como
secretario/a do Consello, con voz, pero sen voto.

e Normas de funcionamento.

Contemplamos o Consello Escolar como un lugar de encontro entre tédolos
sectores da Comunidade Escolar onde, a través fundamentalmente do diadlogo,
deberan tratar de resolverse os problemas que afecten 6 Centro. En todo caso,
exercera a labor de control e xestidon que a lexislacion vixente lle atrible,
supervisando a actividade xeral do Centro.
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Ao abeiro da lexislacion vixente, reunirase preceptivamente unha vez por
trimestre e sempre que o convogue a presidencia ou o solicite un terzo, polo
menos, dos seus membros. Neste Ultimo caso, a convocatoria realizarase nun
prazo maximo de 20 dias, a contar desde o seguinte dia a aquel no que se presente
a peticidn. A sesion celebrarase como maximo no prazo dun mes, contado a partir
do dia seguinte 6 da entrega da peticion de convocatoria.

En todo caso, reunirase unha vez por trimestre.

A convocatoria das reunidns sera feita pola presidencia, ou pola Secretaria por
orde da primeira, cunha antelaciéon minima de 48 horas. A orde do dia sera fixada
asi mesmo pola presidencia tendo en conta, no seu caso, as peticions dos demais
membros formuladas coa antelacidon necesaria, debendo estar en todo caso a
disposicion destes, coa mesma antelacion da convocatoria, a informacion sobre os
temas que se vaian tratar.

O quorum necesario para a plena validez dos acordos contara en primeira
convocatoria coa presenza do/a presidente/a e Secretario/a, ou persoas que 0s
substitian, e da metade, polo menos, dos seus membros. Se na primeira
convocatoria non se conseguise quérum, farase unha segunda convocatoria para
o dia lectivo seguinte no mesmo lugar e hora e seria suficiente a asistencia da
terceira parte dos seus membros e, en todo caso, un numero non inferior a tres,
sen prexuizo da presenza do/a presidente/a e Secretario/a ou persoas que o0s
substitdan.

Os acordos adoptaranse por maioria de votos, sen prexuizo das decisidons que
esixan unha maioria cualificada, e s6 se contabilizaran os votos das persoas con
dereito 6 mesmo.

Para asuntos que non figuren na orde do dia, unicamente se poderan tomar
acordos con tddolos membros presentes e sempre que sexa declarado de urxencia
o asunto polo voto favorable da maioria.

A elaboracidén das actas das reunions serd competencia do/a Secretario/a e
nelas recollerd a orde do dia, asistentes, circunstancias do lugar e tempo da
celebracion, puntos principais das deliberacions e contido dos acordos adoptados.
As persoas que acrediten un interese lexitimo poderan dirixirse a el para que lles
sexa expedida unha certificacion dos acordos tomados, na que se fara constar a
circunstancia de estar pendente a aprobacion da acta se a solicitude se fixera con
anterioridade & mesma.

A transcricion integra dunha intervencion ou proposta debera aportarse no
acto, ou no prazo sinalado pola presidencia co texto que corresponda fielmente
coa intervencion.

As actas seran aprobadas na mesma ou na seguinte sesion.

Ao abeiro da lexislacion vixente, o profesorado que forme parte do Consello
Escolar esta obrigado a asistir as reuniéns do mesmo.

As reunions do Consello Escolar non finalizaran ata que o/a presidente/a
levante a sesion. Se a duracion da xuntanza excedera dunha hora, poderan facerse
descansos de cinco minutos e/ou suspension da mesma sempre que a maioria asi
o decidira.

Canles de propostas ao consello escolar(soporte papel, email,...)
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e Comision.

= Comisién Econdmica.

No seo do Consello Escolar existira unha Comisién Econdmica, integrada
polo/a director/a, un/unha representante do profesorado, un/unha representante
dos pais e o/a secretario/a.

Sera funcion desta Comision informar & Consello Escolar sobre cantas
materias de indole econdmica lle sexan encomendadas.

= Comisién de Convivencia (Art 6 do Decreto 8/2015)

O réxime de funcionamento, composicion e o desenvolvemento das funcions
da comisién de convivencia estan recollidas no plan de convivencia. Mantera tres
reunidns 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.

A comision de convivencia propora 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. Asi mesmo, a comision elaborara
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 Inspeccién Educativa.

A comision de convivencia estd formada por todos os membros do equipo
directivo, o xefe do departamento de orientacion. A composicion axustase ao
recollido no artigo 6.2 do Decreto 8/2015.

2.2 Claustro de Profesorado

As competencias que asume o claustro de profesores estan recollidas no
ARt.129 da LOMLOE.
e Normas de funcionamento.

Contemplamos o Claustro como o odrgano propio de participacion do
profesorado no goberno do Centro onde, a través fundamentalmente do didlogo e
o consenso, deberd tratar de resolverse todo o referente & planificacion,
coordinacion, decisidon e informacion sobre os aspectos docentes. Estara presidido
polo/a Director/a e integrado pola totalidade do profesorado que preste servizo
nel.

Ao abeiro da lexislacion vixente, reunirase preceptivamente unha vez por
trimestre e sempre que o convoque o/a seu/sla presidente/a ou o solicite un terzo,
polo menos, dos seus membros. Neste Ultimo caso, a convocatoria realizarase nun
prazo maximo de 20 dias, a contar desde o seguinte dia a aquel no que se presente
a peticidn. A sesion celebrarase como maximo no prazo dun mes, contado a partir
do dia seguinte 6 da entrega da peticion de convocatoria.

A convocatoria das reunions sera feita polo/a presidente/a, ou polo/a
Secretario/a por orde do primeiro, cunha antelacion minima de 48 horas. A orde
do dia sera fixada asi mesmo polo/a presidente/a tendo en conta, no seu caso, as
peticions dos demais membros formuladas coa antelacién necesaria, debendo
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estar en todo caso a disposicion destes, coa mesma antelacion da convocatoria, a
informacidn sobre os temas que se vaian tratar.

O quérum necesario para a plena validez dos acordos contard en primeira
convocatoria coa presenza do/a presidente/a e Secretario/a, ou persoas que 0s
substitian, e da metade, polo menos, dos seus membros. Se na primeira
convocatoria non se conseguise quérum, farase unha segunda convocatoria para
o dia lectivo seguinte no mesmo lugar e hora e seria suficiente a asistencia da
terceira parte dos seus membros e, en todo caso, un numero non inferior a tres,
sen prexuizo da presenza do/a presidente/a e Secretario/a ou persoas que 0s
substitdan.

Os acordos adoptaranse por maioria de votos, sen prexuizo das decisidons que
esixan unha maioria cualificada, e s6 se contabilizaran os votos das persoas con
dereito 6 mesmo.

Para asuntos que non figuren na orde do dia, unicamente se poderan tomar
acordos con tédolos membros presentes e sempre que sexa declarado de urxencia
o asunto polo voto favorable da maioria.

A elaboracion das actas das reunidns sera competencia do/a Secretario/a e
nelas recollerd a orde do dia, asistentes, circunstancias do lugar e tempo da
celebracion, puntos principais das deliberacions e contido dos acordos adoptados.
As persoas que acrediten un interese lexitimo poderan dirixirse a el para que lles
sexa expedida unha certificacion dos acordos tomados, na que se fara constar a
circunstancia de estar pendente a aprobacion da acta se a solicitude se fixera con
anterioridade & mesma.

Os votos particulares poderan formularse por escrito, no prazo de 48 horas, e
incorporarse a acta.

A transcricion integra dunha intervencidon ou proposta debera aportarse no
acto, ou no prazo sinalado pola presidencia co texto que corresponda fielmente
coa intervencién.

As actas seran aprobadas na mesma ou na seguinte sesion.

O abeiro da lexislacién vixente, a asistencia as reunidons do Claustro son
obrigadas para tédalas persoas que o integran.

As reunions do Claustro non finalizardn ata que o/a presidente/a levante a
sesion. Se a duracion da xuntanza excedera dunha hora, poderan facerse

descansos de cinco minutos e/ou suspensiéon da mesma sempre que a maioria asi
o decidira.

) CAPiTULO III
Organos de coordinacion docente

1.- Titorias

Cada grupo de alumnos/as tera un/unha profesor/a titor/a, que sera
designado/a pola direccién do centro a proposta da xefatura de estudos.

10



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
CEIP Plurilinglie de Foz numero 1

Cada mestre titor, ademais das sUas tarefas docentes especificas,
desenvolvera as funciéns recollidas no Art.81 do Decreto 374/1996 e orde do 22
de xufio de xullo do 1997 que regula determinados aspectos de organizacion e
funcionamento dos centros de educacion infantil e colexios de educacion primaria.
A Orde do 12 de maio/2011 regula os centros plurilingles.

e Tempo de dedicacion.

Co obxecto de non interferir no normal desenvolvemento da actividade
docente, o profesorado non recibird visitas das familias ou representantes legais
en horas lectivas, agas en casos de excepcionalidade xustificada.

Os pais/nais/titores dos alumnos seran atendidos na aula ou outros locais do
centro (libres nese momento) a criterio do titor ou profesor especialista. As visitas
seran, preferentemente, concertadas previamente a preferiblemente través da
aplicacion “Abalar” ou no seu defecto entregando ao titor/a o Anexo I.

Cando por calquera circunstancia especial un profesor ou unha profesora
teflan que requirir a presenza das familias de alumnos e/ou alumnas farano a
través de Abalar ou por escrito, fixando o horario mais axeitado para a visita e
deixando copia da comunicacion na Secretaria do Centro.

Sempre que razons de eficacia no labor titorial o xustifique, os/as titores/as
poderan establecer unha rolda semanal de citas coas familias do alumnado, sen
prexuizo da obriga de recibir tamén, dentro do horario establecido, a quen o
demande ainda que non estea citado/a. En todo caso habera de respectarse o
horario minimo dunha hora semanal podendo, non obstante, exceder o mesmo se
se considera oportuno.

Celebraranse reunidns colectivas por niveis; cando menos, unha a principios
de curso.

2.- Departamento de Orientacion

A composicion deste departamento regulase no Art. 4 do Decreto 120/198, do
23 de abril, polo que se regula a orientacion educativa e profesional na
Comunidade Autéonoma de Galicia.

As funcion deste departamento regulanse no Art. 6 do Decreto 120/1998 e no
Art. 10 da Orde do 24 de xullo de 1998.

3.- Comision de Coordinacion Pedagoxica

A composicion e funcidns da CCP estan reguladas nos Art. 61 e 62 do Decreto
374/1996.

A comision de coordinacidon pedagodxica reunirase cunha periodicidade
mensual e realizard unha sesién extraordinaria é comezo do curso e outra 6
finalizar este, asi como cantas outras se consideren necesarias. A comisién de
coordinacion pedagodxica desefiard as directrices xerais para a elaboracion e
revision da concrecion curricular, asi como o calendario de actuacions.

4.- Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega

A composicion, competencias e coordinacién deste equipo regulanse nos Art.
63 ao 68 di Decreto 374/1996 e no Art. 15 do Decreto 79/2010, para o
plurilingliismo no ensino non universitario de Galicia.

11



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
CEIP Plurilinglie de Foz numero 1

5.- Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares

A composicién, competencias e coordinacién deste equipo regulanse nos Art.
69 ao 79 di Decreto 374/1996.

0O noso Centro facilitard e promovera a participacion dos distintos sectores da
Comunidade Educativa, tanto a titulo individual como a través das slias asociacions
e 0s seus representantes no Consello Escolar, na seleccién, organizacion,
desenvolvemento e avaliacion das actividades complementarias e extraescolares.

Reunidns do 6rganos de coordinacion docente

A convocatoria de reunion dos 6rganos de coordinacion docente tera caracter
oficial e podera facerse en papel ou por correo electrénico, sendo responsabilidade
do receptor revisar periodicamente a sGia conta de correo.

Cando estes 6rganos non se retinan nunha hora semanal fixa, o prazo minimo
para convocar unha reunion ordinaria serd dunha semana de antelacion e de 48
horas para as reunions extraordinarias.

Na orde do dia da convocatoria indicarase a data, hora, lugar de celebracién
e puntos que se van a tratar. Coa suficiente antelacion enviarase a documentacion
que se vai aprobar ou sobre os temas a tratar, para que os membros dos drganos
poidan analizala, aclarar dubidas e formar opinidon sobre o asunto.

) CAPiTULO IV
Organos de representacion

1.- ANPA

A ANPA é o principal 6rgano de representacion do colectivo das familias que
son parte da comunidade escolar. O centro pora a disposicion da mesma, espazos
para as suas reunions e prestara a slUa colaboracidén para o desenvolvemento de
actividades programadas polas mesmas de cara aos membros da comunidade
educativa.

As finalidades da ANPA esta recollidas no Art. 5 da Orde do 16 de xaneiro de
1987 pola que se regulas as Asociacions de Pais de Alumnos.

A ANPA ten as seguintes atribucions

1. Elevar informes e propostas ao Consello Escolar para a elaboracién ou
modificacion do PE, das NOFC e da PXA.

2. Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias e

extraescolares que, unha vez aprobadas, se incorporaran na PXA.

3. Recibir un exemplar da PXA, do PE, das NOFC e das PD, asi como a
informacion dos libros de texto e material didactico adoptados polo centro.

4. Cofiecer os resultados académicos do centro e a sUa valoracion por parte
do Consello Escolar.

5. Facer uso das instalaciéns do centro nos termos que establece a normativa
vixente.

Os procedementos para a implicacion e a participacion das familias (obter
informacion, facilitar informacién, atencions individuais, atencidéns colectivas,
recursos para a ANPA, espazos para reunidns,..) esta recollido no Plan de
Convivencia no punto 3.1. Concrecion do Plan: Actuacions (Art®13.c,e / Art®
15.1,2 e 3 _ Decreto 8/2015).
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CAPITULO V
Réxime de funcionamento

1.- Horario de apertura e peche
O persoal de conserxeria/limpeza seran os encargados de abrir e pechar o
centro de acordo co seguinte horario:

De luns a venres
Apertura 8:30h.
Peche 17:00h.

2.- Entradas e saidas
Entradas

A porta exterior pola que entran os nenos/as e que da acceso ao patio do
colexio non se abrird ata 5 minutos antes da hora de comezo das clases.

Ata a hora de comezo da clases os alumnos/as poderan facer uso dos servizos
da planta baixa do edificio, ainda que sen entrar nas aulas.

Unha vez que toque o timbre accederan ordenadamente &s aulas
acompafados dos mestres titores ou especialistas, non podendo permanecer nos
corredores.

e Asistencia e puntualidade.

O alumnado respectara o horario oficial que o Centro estableza,

responsabilizdndose as respectivas familias do estrito cumprimento do mesmo.

Cando por circunstancias excepcionais fose imposible cumprir 0 mesmo
debera ser a familia quen xustifique ante o titor/a ou xefatura de estudos

1. Os pais/nais deixaran ao alumnado na porta de entrada ao edificio que lle
corresponda, e non poderan acceder ao interior do colexio para non entorpecer o
inicio e normal desenvolvemento das actividades lectivas.

2. O recinto &brese as 8,55h.

3. O alumnado debera chegar ao colexio con puntualidade e entrar na fila e en
orde, en canto o timbre remate de soar.

4. Entraran ordenadamente, sen correr nin dar berros.

5. O alumnado con dificultade de mobilidade ou con lesiéns de caracter temporal,
accedera as aulas baixo a supervision do profesorado, podendo utilizar o ascensor
de ser o caso.

6. Os pais/nais/titores legais seran os responsables de calquera incidencia do
alumnado que tefia lugar entre as 8,55h e as 9h. A partir de esa hora, o titor/a ou
profesorado especialista que corresponda farase cargo do alumnado.
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7. Todo o alumnado entrard baixo a supervision do titor-a correspondente ou
especialista que tefia clase a primeira hora co grupo.

8. Durante a xornada lectiva o centro permanecera pechado. Ninguén podera sair
ou entrar a el sendn pasa previamente pola direccion do centro (por non contar
co espazo chamado conserxeria) indicando o motivo e asinando a correspondente
autorizacién. Ninguén alleo ao Centro pode permanecer inxustificadamente nas
slas instalacidns, salvo cando tefia que entrevistarse cun mestre, titor ou algun
dos cargos directivos do Centro, ou nos periodos de adaptacion establecidos para
0 novo alumnado.

9. As persoas que vefian a realizar tramites administrativos & Secretaria, deberan
facelo no horario asignado.

10. As portas de acceso ao centro pecharase dez minutos despois da hora de
entrada.

11. O retraso na entrada as aulas altera o normal desenvolvemento da actividade
escolar.

Cando un alumno/a chegue tarde, permitiraselle a sta entrada no centro en casos
debidamente xustificados por escrito diante do profesor de garda, que sera o/a
encargado/a de levar ao alumno-a a sua clase.

O alumno gue chegue 10 minutos mais tarde da hora de entrada permanecera co
mestre/a de garda e non accedera a sUa clase ata o inicio da seguinte sesion
lectiva.

12. A reiteracion nas faltas de puntualidade levard consigo a aplicacion de
medidas correctoras. Tres faltas de puntualidade no mesmo mes tipificarase como
conduta leve contraria @ convivencia.

e Control de asistencia

O control de asistencia a clase realizarase diariamente polo profesor da area.

2. A xustificacion das faltas realizarase ante o profesorado titor por parte de
pai/nai/titor.

3. O profesorado titor rexistrara (XADE) a xustificacion das faltas.

4. O profesorado titor comunicara a pais/nais/titores todas as faltas de asistencia
a clase cada mes, dentro dos primeiros cinco dias naturais do mes seguinte,
diferenciando as xustificadas ou non.

[SY

e Absentismo

Absentismo: Ausencia ao centro sen causa debidamente xustificada do
alumnado en idade de escolarizacion obrigatoria. Para ser considerado
absentismo, esta ausencia debe supor un minimo dun 10% do horario lectivo
mensual(Art 22.1 do Decreto 229/2011)

Cando o profesor titor verifique que un alumnos presenta +10% de faltas sen
xustificar propora, co visto e prace da direccidon, o inicio do expediente de
absentismo e comunicara a situacion a xefatura de estudos que activara o
protocolo. O inicio dese expediente debera realizarse dentro dos 7 dias naturais
seguintes & data na que as faltas de asistencia a clase superen ese 10% do horario
lectivo mensual.
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O profesor titor convocara a nai/pa/titor a unha entrevista para analizar e
resolver esa situacion.

Se non se resolve, a xefatura de estudos convocara a nai/pai/titor a unha
entrevista para analizar a situacion e tratar de buscar unha solucion.

De non resolverse, a direcciéon do centro notificard a Inspeccion Educativa e
ao Concello de residencia do alumno o expediente de absentismo, Esta notificacion
producirase no prazo de 30 dias naturais desde o inicio do expediente de
absentismo.

e Normas de permanencia no centro.

Ningun alumnado/a poderd abandonar o Centro nin sair do recinto escolar
agas que sexa recollido no mesmo polos pais ou representantes legais, previa
solicitude por escrito, segundo o Anexo II ,que deberd entregar na secretaria do
centro ou ao mestre de garda.

Saidas.
Nas horas indicadas para as saidas correspondentes, o alumnado saira cando
soe o timbre interior pola porta principal.

O alumnado de Educacion Infantil saird da aula uns minutos antes,
permanecendo no vestibulo ata que sexa recollido polos pais, irmans ou persoal
encargado.

1. Efectuaranse a partir das 14:00 horas, de xeito ordenado, cada grupo pola
mesma porta que entrou, e despois de que termine de soar o timbre. O alumnado
de infantil podera comezar a sair cinco minutos antes.

2. O profesor-a que estaba con cada grupo na Ultima sesion, serd o responsable
de controlar a saida en orde do alumnado. Ata 4° de primaria deberan controlar
gue o alumnado marcha do colexio acompafiado dun responsable. De 5% a 6°, o
alumnado pode abandonar o recinto s, se conta cunha autorizacién. Se non é asi
debera agardar no patio polo pai/nai ou responsable encargado, e no caso de que
non aparecese debera dirixirse ao seu titor-a ou calquera membro do equipo
directivo para que localice a persoa encargada de recollelo.

3. Ningun alumno poderd abandonar o centro en tempo lectivo se non é
acompafiado por un adulto e coa autorizacidn por escrito do motivo que ocasiona
a ausencia ante o profesor titor.

4. As entradas e saidas excepcionais, fora do horario habitual, faranse
preferentemente no horario do recreo. Noutros momentos da mafia non se pode
garantir unha atencion axil e rapida, xa que o conserxe ou os mestres de garda
desempefian outras moitas funcions.
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3.- Recreos

XORNADA CONTINUADA
- De 12:00 h. A 12:30 h.

O horario do tempo de recreo de Educacion Infantil sera flexible.

Nas horas sinaladas para o comezo do recreo, soara o timbre interior a modo
indicativo.

No momento en que o profesorado correspondente o autorice, o alumnado
saird ordenadamente das aulas respectivas sen facer ruido nin molestar a quen se
atope nas clases.

Neste tempo de lecer respectaranse as seguintes normas:

e O alumnado saird ao patio pola porta correspondente a o edificio no
gue se atope nese intre.

e Utilizara exclusivamente os servizos da planta baixa.
e Non podera permanecer nos corredores.

e Non podera acceder as aulas nin permanecer nas mesmas agas que
estea acompafiado polo/a profesor/a que corresponda.

e Non podera sair do recinto escolar baixo ningin concepto.

e Cando as condicion climatoldxicas sexan adversas, 0s recreos seran no
pavilldn, accedendo a el polo ximnasio. Ese dia non habera baldéns no
pavillon.

e Sistema de gardas nos recreos.

O sistema de vixilancia durante o tempo de recreo serada fixado
previamente pola Direccidon a proposta da xefatura de estudos observando
os criterios establecidos na lexislacidon vixente.

O profesorado encargado da vixilancia debera distribuirse
respectivamente nas seguintes zonas:

= Zona de xogos de educacion infantil.
= Zona de xogos de educacion primaria.

= Biblioteca.

O numero de profesores de cada quenda sera como minimo:
*= Educacion infantil: 1 profesor por cada 25 alumnos ou fraccion

* Educacion Primaria: 1 profesor por cada 50 alumnos ou fraccion

1. O profesorado debe baixar ao patio co seu grupo de alumnos, no momento
gue soa o timbre.

2. Durante o recreo o alumnado non poderd permanecer nas aulas nin nos
corredores, salvo co permiso pertinente do profesorado de garda quen sera o
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responsable das condutas contrarias a convivencia provocadas por dita
continxencia. Cando as circunstancias meteoroldxicas, asi o aconsellen, os
alumnos poderan permanecer no vestibulo do colexio, aulas e outras
dependencias, sempre baixo a supervisidon, en todo momento, dalgin mestre
de garda.

3. Todos os profesores e, de xeito concreto os de garda, responsabilizaranse de
que o alumnado estea convenientemente vixiado para previr condutas
contrarias ou gravemente prexudiciais para a convivencia.

4. Se algun mestre de garda, por algun motivo puntual, tivese que ausentarse
do patio durante o horario de recreo, deberd comunicalo a un compaiieiro-a,
ou solicitar quen lle substituan.

5. Calquera problema que haxa no recreo, pofierase en coflecemento dos
profesores de garda de patio. Se o problema atenta contra as NOFC do centro,
leve ou gravemente, debe escribirse un parte de incidencia e entregarllo a xefa
de estudos.

6. Os dias de choiva ou se o patio estd moi mollado todo o alumnado
permanecera no pavillon. Ese dia non poderan utilizar baldns.

4.- Biblioteca
e Horario.

De forma xeral, o horario da biblioteca coincidira co horario lectivo. A principio
de curso, fixarase o horario da biblioteca, onde cada mestre reservara unha sesion
semanal para acudir co seu alumnado. Este horario estard exposto na sala de
profesores na seccion de biblioteca.

Nos recreos estara aberto ao alumnado de primaria, para utilizar libremente
0 seu espazo e facer prestamos e devolucions. Neste tempo estara vixiada polos
mestres de garda de biblioteca.

o Atencion.

A principios de curso asignarase o mestre encargado da biblioteca e o equipo
correspondente.

As funcions do profesorado de biblioteca seran:

o Encargarase de anotar o préstamo ou a devolucion dos libros no
programa de xestién ou no rexistro de préstamos.

o Manter a orde para que en todo momento se consiga un ambiente de
traballo observando ademais que se cumpran as normas establecidas neste
regulamento.

A direccion designara un profesor ou profesora responsable da dinamizacion
da biblioteca. Desempefiara as funcions establecidas no Artigo 10 da Orde do 17
de xullo de 2007, pola que se regula a percepcion da compofiente singular do
complemento especifico por funcién titorial e outras funcions docentes.

O profesor ou profesora encargado do servizo de biblioteca realizara todas as
gardas na biblioteca.

. Normas de uso.

Calquera membro da comunidade educativa pode usar a biblioteca. O
alumnado non poderd permanecer na biblioteca namentres ten clase, agas que
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estea acompafado ou conte co permiso do profesor ou profesora da materia
correspondente.

Deberase gardar silencio e o debido respecto cara o resto dos usuarios. Non
estard permitido comer, beber nin usar calquera tipo de xogo ou dispositivo
electronico (teléfono mobil, reprodutores de son ou video, etc).

Calquera transgresion das normas contidas neste apartado implicard a
inmediata expulsion da biblioteca, ademais das posibles sanciéons contempladas
neste regulamento.

. Préstamos.

Calquera membro da comunidade educativa podera retirar volumes en
préstamo.

Tanto para os préstamos como para as devolucidons sera o equipo de biblioteca
0 que realice as correspondentes anotacion no programa informatico que xestiona
os fondos da biblioteca (Proxecto Meiga), ou no libro de préstamos.

O periodo de préstamo de libros sera de 15 dias naturais. Unha vez rematado
este prazo poderase renovar unha Unica vez por outros 15 dias.

Poderanse retirar como maximo tres exemplares en préstamo,
independentemente do seu formato.

Os materias de consulta mais habitual, como dicionarios, enciclopedias, atlas,
etc, non se poderan retirar féora da biblioteca, agas que, por necesidades
didacticas, sexan solicitados expresamente polo profesorado.

O profesorado que utilice material da biblioteca debera anotar o préstamo
como calquera outro lector.

Cada lector sera responsable do material que retire en préstamo e se se
deteriora ou perda deberd repofielo ou pagalo. A non devolucion dara lugar a
imposicidon das posibles sanciéns contempladas nestas normas.

. Banco de libros.

O banco de libros consiste nun sistema de recollida e entrega de libros de
texto do alumnado, que pretende fomentar o habito dun mellor aproveitamento
destes recursos para beneficio das familias.

A finais de curso, o alumnado que tefia garantida a promocidn podera entregar
os libros de texto das materias superadas. Os exemplares entregados 6 banco de
libros anotaranse na ficha Anexo III que se abrird para cada alumno e alumna,
onde se rexistraran tamén os exemplares que se lla vaian entregando do curso
seguinte.

Se se dispén de exemplares suficientes para satisfacer a demanda,
entregaranse todos os solicitados, anotando dita entrega no Anexo IV que
asinara o pai, nai ou representante legal unha vez feita a Ultima entrega. No caso
de que haxa mais demanda ca fondos disponibles, facilitaranse s6 a alguns
alumnos, valéndonos dos criterios equitativos que se establezan no momento.

Procurarase que todo o alumnado que entregue libros poida recibir algun,
ainda que tefia que comprar outros; pero o feito de entregar libros non garantira
que se vaia recibir a mesma cantidade, porque pode non haber suficientes, e, en
todo caso, nunca se recibird unha cantidade superior & entregada.
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Excepcionalmente, o alumnado de 2° de Educacion Primaria podera recibir
libros sen entregar ningun a cambio. Segundo o establecido no punto anterior, o
numero de exemplares recibidos dependera dos fondos dispofiibles.

Unha vez que o alumnado aprobe a materia correspondente e promocione 6
curso seguinte, debera entregar en bo estado de conservacién os libros que se lle
prestaron. Se non os coidou debidamente e os deteriorou, non podera volver
participar no sistema de préstamo de libros.

O funcionamento do banco de libros darase a cofiecer as familias no mes de
xufo mediante o Anexo V.

1. A biblioteca abre todos os recreos.

2. Os libros do centro deberan estar debidamente inventariados e rexistrados
informaticamente. Correspondelle ao Equipo de Biblioteca a organizacién do
funcionamento da mesma asi como o fomento da participacion do alumnado.

3. O servizo de préstamo dos fondos da biblioteca realizarase mediante o
programa informatico MEIGA.

4. A biblioteca ten unhas normas propias que regulan o seu funcionamento. Estas
normas seran propostas polo Equipo de Biblioteca.

5. A principio de curso pofierase un horario na sala de profesores, para que cada
aula poda dispofier polo menos, dunha sesion semanal de uso da biblioteca.

5.- Profesorado

A xornada semanal do persoal funcionario docente e persoal laboral que
imparte as ensinanzas de educacidon infantil, educaciéon primaria e educacion
especial sera de trinta e sete horas e media, das cales dedicaranse trinta horas as
actividades do centro con presenza no mesmo. Das ditas horas, 25 teran caracter
lectivo, a razén de cinco horas diarias, de luns a venres.

O horario de dedicacion directa ao centro que non corresponda a tarefas
lectivas destinarase, entre outras, a actividades relacionadas coas titorias e
orientacion do alumnado, titorias de pais e nais, gardas cando non tefian o caracter
de lectivas, reunidéns de equipos de nivel, sesidns de avaliacion, dinamizaciéns,
participacion en reuniéns de érganos colexiados e reunién para a elaboracion ou
modificacion de documentos de planificacion e para a sua avaliacion.

e Criterios de adscricion e para completar horarios.

1. Antiglidade no centro.
2. Nimero de horas libres por profesorado.

e Control de asistencia e criterios para as substitucions

Como criterio xeral, o profesorado cubrird as posibles ausencias
proporcionalmente, tendo en conta as horas libres de que dispofia.

As ausencias do profesorado especialista seran cubertas polo/a profesor/a
titor/a ou polo mestre/a que mais horas tefia de garda semanalmente.

En casos de ausencias previstas, o profesorado deberda deixar traballo
preparado para o alumnado.

19



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
CEIP Plurilinglie de Foz numero 1

e Apoios

A principio de cada curso, a Comision de Coordinacion Pedagoxica, establecera,
segundo as necesidades, 0s apoios e criterios para organizar os apoios do profesorado
ao alumnado que o precise. Terase en conta o nimero de horas dispoifiibles do
profesorado.

e Avaliacidéns. Desefio procedemental das sesions de avaliacion.

A normativa pola que se regula os proceso de avaliacion baséase nas
seguinte ordes:

1. Orde do 25 de xufio de 2009 pola que se regula a implantaciéon, o desenvolvemento
e a avaliacion do segundo ciclo de educacién infantil en Galiza (DOG do 10 de xullo
de 2009).

2. Orde do 09 de xufio de 2016 pola que se regula a avaliacion e a promocién do
alumnado que cursa educacion primaria na Comunidade Auténoma de Galicia
(DOG 10 de xufio de 2016)

3. Orde do 25 de xaneiro de 2022 pola que se actualiza a normativa de avaliacion.

Durante o primeiro mes de cada curso escolar a persoa titora realizara unha
avaliacidn inicial, coa finalidade de adecuar as ensinanzas ao alumnado e facilitar
a progresién adecuada no seu proceso de aprendizaxe, incidindo na obtencién de
informacién sobre o grao de desenvolvemento das competencias clave.

Trimestralmente cada curso celebrard a suUa sesion de avaliacion. A esta
sesion, aparte dos profesores titores, asistirdn todos os profesores especialistas
que impartan docencia a ese grupo.

Unha vez feita a sesion de avaliacion de cada grupo de alumnos levantarase
unha acta de avaliacion do proceso de ensino e da practica docente na que se
reflectirdn os resultados e incidencias mais salientables dese trimestre. Esa acta
asinarana todos os profesores que impartan docencia ao grupo de alumnos e
entregarase & Xefatura de Estudos.

As sesidns de avaliacion seran coordinadas pola persoa titora do curso
respectivo e nelas participard o profesorado que imparte docencia ho mesmo e
poderd contar co asesoramento do departamento de orientacion. Nelas
valoraranse as aprendizaxes acadadas por cada alumno/a, o grao de
desenvolvemento das competencias clave e, se é o caso, as medidas adoptadas
ou que se deben adoptar. No proceso de avaliacién continua, a cualificacion das
areas sera decidida pola mestra ou mestre que as imparta.

Ao remate de cada un dos cursos e como resultado do proceso de avaliacion,
o0 equipo docente do grupo, na sesion final de avaliacion, decidira sobre a
promocion do alumnado. A decisidon sera adoptada de forma colexiada, tendo en
conta os criterios de promocion e tomando especialmente en consideracion a
informacion e o criterio do profesorado titor.

Co fin de garantir o dereito dos alumnos e das alumnas a que o seu
rendemento sexa valorado conforme criterios de plena obxectividade, os centros,
ao inicio do curso, adoptaran as medidas precisas para informar o alumnado e as
familias acerca dos contidos e dos criterios de avaliacion, dos estandares de
aprendizaxe, das estratexias e dos instrumentos de avaliacién, asi como dos
criterios de cualificacion e promocién. (Orde 25 de xaneiro 2022 e Orde 26 de
maio de 2023)
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Aquelas familias que decidan modificar a matricula da area de Relixién — Valores sociais
e civicos/Proxecto Competencial, poderan facelo antes do 15 de setembro, comunicando a
decision na secretaria do centro.

6.- Pais / nais / titores

As nais, pais, titoras e titores legais son os primeiros responsables da
educacion dos seus fillos. De tal obriga despréndense os seus dereitos e os seus
deberes, recollidos na normativa vixente.

Os pais, as nais ou as persoas que exerzan a titoria legal do alumnado deberan
participar e apoiar a evolucion do proceso educativo dos seus fillos, das suas fillas
ou das persoas que tutelen, asi como conecer as decisidons relativas & avaliacion e a
promocioén, e colaborar nas medidas de apoio ou reforzo que adopten os centros
docentes para facilitar o seu progreso educativo, e teran acceso & consulta dos
documentos oficiais de avaliacion e aos instrumentos e documentos das avaliaciéns
que se lles realicen aos seus fillos, fillas ou persoas tuteladas.

As nais, pais, titoras e titores legais do alumnado deberan:

1. Respectar e garantir o respecto a todos os membros da Comunidade
Escolar, asi como estas Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia,
evitando todo tipo de discriminacions.

2. Acudir ao Centro Educativo cando asi lles sexa requirido polo profesorado
co fin de tratar calquera tema relacionado cos seus fillos/as.

3. Colaborar co titor ou titora e co resto do profesorado na educacion e
formaciéon dos seus fillos/as, axudando a que respecten todas as normas de
funcionamento e convivencia do Centro.

4. Coidar que os seus fillos/as acudan puntualmente as clases todos os dias.

5. Informar ao titor ou titora por escrito ou persoalmente das faltas de
asistencia previstas dos seus fillos/as, asi como aportar a documentacion precisa
nos demais casos e no prazo establecido para a xustificacion das mesmas.

6. Proporcionar aos seus fillos/as o material escolar necesario.

e Pais separados

O pais ou nais separados ou divorciados que non tefian asignadas a garda
custodia legal dos seus fillos e desexen obter informacidon sobre os resultados da
avaliacién destes, deberan solicitala 6 centro a través de escrito dirixido a
direccién, achegando copia fidedigna da sentencia xudicial de divorcio, separacion
ou nulidade. O centro aterase 6 disposto nesa sentencia, no caso de que tivese
unha declaracion expresa sobre o particular.

No caso de que a sentencia non tivese declaracion expresa sobre o particular,
0 centro emitird a informacion sobre o rendemento escolar do seu fillo ou filla 6
proxenitor que non ten encomendada a custodia do alumno ou alumna, sempre
que non fose privado ou excluido da patria potestade. Neste Ultimo caso non se
dara informacion ningunha 6 solicitante.

Cando o centro reciba unha solicitude nos termos dos paragrafos anteriores,
mantera informado en todo momento 6 pai ou nai que tefia a custodia ou garda
legal das pretensiéns do solicitante, e concederalle un prazo de 10 dias para que
poida formular as alegacions que estime oportunas. Rematado o prazo sen
presentar alegaciéns ou cando estas non aporten nada que aconselle variar o
procedemento, o centro debera facer chegar 6 mesmo tempo 6 proxenitor

21



NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

CEIP Plurilinglie de Foz numero 1

solicitante copia de cantas informacions documentais entregue & persoa que ten a
custodia do alumno ou alumna.

Cada vez que a nai, pai ou representante legal dun alumno ou alumna sexa
recibido no centro levantarase acta da reunion segundo o Anexo VI.

Reclamacions contra as cualificacions

A Orde do 2 de marzo de 2021, artigos 4 e 5, establece as garantias para
unha avaliacién obxectiva dos alumnos e o procedemento a seguir no caso de

reclamaciéns das cualificacions,

promocion ou titulacion.

En todo caso a

reclamacion formal afectarad unicamente as cualificacions finais.

Modelo de reclamacion ante a direcciéon do centro, Anexo VIII.

Modelo de reclamacion ante a Xefatura Territorial, Anexo IX.

Calendario de reclamacions:

TRAMITES E ACTUACIONS

PRAZOS

Presentacions

Reclamacién formal ante a
direccioén.

Dous dias lectivos ou, se é o caso,
habiles desde o dia seguinte a
comunicacion.

Revision no centro

Decision de modificacion ou
ratificacién da cualificaciéon
final (informe do equipo
docente ou departamento
didactico).

Primeiro dia lectivo seguinte ou,
se fose o caso, habil a aquel en que
finalice o periodo de solicitude de
revision.

Reunién extraordinaria para
revisar 0 proceso de
adopcion da decision de
promocién ou titulacion a
vista das alegacidns
realizadas.

Dous dias lectivos ou, se é o caso,
habiles desde a finalizacién do
periodo de solicitude de revision.

Comunicacioén da decisidon ao
alumnado reclamante, e a
persoa docente titora.

Dia lectivo, ou se fose o caso,
habil, seguinte.

Anotacion nas actas de
avaliaciéon, e no seu caso, no
expediente e no historial
académico, da oportuna
dilixencia  (secretaria do
cento) no caso de
modificacion dalgunha
cualificacién final.

Tras o proceso de revision.

Reclamacion ante a Xefatura
Territorial

Reclamacion ante a Xefatura
Territorial no caso de que
persista o desacordo.

Dous dias habiles a partir do dia
seguinte @ comunicacién sobre a
decision adoptada.

Anotacion nas actas de
avaliacion, e no seu caso, no
expediente e no historial
académico, da oportuna

Tras o proceso de revision.
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dilixencia (secretaria do
centro) no caso de
modificacion dalgunha
cualificacién fina.

e Participacién e dereito a informacion de nais/pais/titores legais.

No Artigo 25.1, do Decreto 155/2022 do 15 de setembro, polo que se establece a
ordenacion e o curriculo da educacion primaria na Comunidade Auténoma de Galicia, insta
as nais/pais ou titoras legais a participar e apoiar a evolucion do proceso educativo das
suas fillas/fillos ou persoas que tuteles, asi como a cofiecer as decisions relativas a sla
avaliacion e promocion e colaborar nas medidas de apoio ou reforzo que adopten os centros
docentes para facilitar o seu progreso educativo, e teran acceso aos documentos oficiais
de avaliacion e as probas e documentos de avaliacidon que se lles realizen.

Modelo de peticion de copia de exame, Anexo X.

N

Alumnado
e Criterios para a distribucion do alumnado

1. Neste centro somos de lifia un, co cal non hai criterios para a distribucion de aulas.
2. No caso de desdobres:
> Reparto equitativo do alumnado conforme ao sexo.

> Distribucidn equitativa do alumnado con NEE.

e Programa “Alerta Escolar”

0O alumnado que padeza unha patoloxia crénica e que puidera desenvolver en
calquera momento unha crise, debera estar inscrito no programa de Alerta Escolar.
As patoloxia que abarca o programa Alerta Escolar son:

> Crises alérxicas (anafilaxia) por exposicion a alérxenos alimentarios.
> Crises comiciais (epilepsia nas suas diferentes formas)
> Crises diabéticas (en xeral hipoglicemias)

O procedemento para a incorporacién dun/ha alumno/a ao programa Alerta
Escolar é o seguinte:

v A familia facilitard ao centro un informe médico co diagndstico e
recomendacions asistenciais.

v" Os pais/nais/titores asinaran un formulario coa conformidade para o

rexistro dos datos do neno/a, en arquivos informaticos

O centro escolar tramitara o expediente a Urxencias Sanitarias: 061

Se ¢é necesaria a disposicion no centro dalgunha especialidade

farmacéutica, debera ser achegada pola familia do neno/a, rotulada e co

nome e renovada cada curso.

AN

e Apoio escolar ao alumnado con enfermidade crénica

Paxina 34 do protocolo de urxencias sanitarias e de enfermidades crdénicas

e Administracion de medicamentos
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ACTUACION EN SITUACION DE ENFERMEDADES COMUNS OU
ORDINARIAS, OU ENFERMIDADES CRONICAS SEN GRAVIDADE.

v' Informarase as familias dos alumnos e alumnas ao inicio do curso escolar do
procedemento aprobado no centro para a administracién de farmacos durante
a xornada escolar do alumnado.

v' Intentard evitarse, sempre que a xuizo do facultativo sexa posible, a
administracién de medicaciéon durante o horario escolar.

v" As familias deberan solicitar por escrito a administracién do medicamento, no
modelo que o centro aprobe. Dita solicitude deberd achegar,
obrigatoriamente:

o Solicitude da familia da administracion do farmaco

o Informe médico con indicacion da medicacién prescrita, dose e
duracién do tratamento.

o Compromiso da familia de facilitar o medicamento, e de renovar o
mesmo, de ser o caso.

v Non se facilitard ao alumnado ningun tipo de medicacién sen o informe
médico previo.

ACTUACION EN CASOS DE ENFERMIDADES CRONICAS QUE

POIDAN CURSAR CON CRISES QUE PONAN EN PERIGO REAL E

GRAVE A SAUDE DO MENOR

v' Informarase as familias dos alumnos e alumnas ao inicio do curso escolar do
procedemento aprobado no centro para a administracion de farmacos durante
a xornada escolar do alumnado, asi como do persoal responsable do control
do mesmo.

v" O responsable da atencion do menor deberia pofierse en contacto coa familia
do alumno/a, asi como familiarizarse coa medicacion prescrita.

v' Facilitarase ao alumnado, de ser o caso, un lugar axeitado para a
administracion da medicacion.

v" As familias deberan solicitar por escrito a administracién do medicamento, no
modelo que o centro aprobe. Dita solicitude debera achegar en calquera caso:

o Descricion dos sintomas que pofian de manifesto unha crise médica.

o Informe médico con indicacion da medicacién prescrita, dose e
duracion do tratamento.

o Situacions que poidan supofier un desencadeante dunha crise.

o Indicaciéns para a administracion da medicacién en situacidons de
crise, e outro tipo de consellos médicos.

o Autorizacion dos responsables legais para que se proceda en caso de
emerxencia a administracion do medicamento por parte de persoal
non sanitario.

o Autorizacion, de ser o caso, para incluir ao alumno nun programa de
seguimento médico.

v" Na aula e noutros lugares de interese estara exposto e visible o numero
de emerxencias.

v" Adoptaranse, de acordo co informe médico, as medidas preventivas que
se poidan adoptar.

v' Intentara facilitarase formacion en primeiros auxilios para o persoal
docente especialmente vinculado ao alumnado destas caracteristicas.
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CAPITULO VI

Organizacion de espazos, instalacions e circulacion de persoas

1.- Organizacion de espazos e instalacions

Correspodndelle ao equipo directivo a organizacion e distribucidon das aulas de
referencia, especificas e de desdobre segundo as necesidades e horarios dos
grupos de alumnado.

Todos os membros da Comunidade Educativa son co - responsables do
bo funcionamento e o bo estado do Centro e da sustentabilidade do mesmo, polo
que deberan axudar a manter as luces apagadas e as portas pechadas cando pasen
por diante dunha aula e non haxa clase nela.

. Aulas especificas e pavillon.

As aulas especificas (Informatica, Musica, Inglés e Educacion Artistica), o
pavilldbn polideportivo (Educacion Fisica) son instalacions do Centro de uso
destinado a actividades e materias determinados.

A Direccion do Centro distribuird ao principio de cada curso académico as
sesions de ocupacion fixa de ditas aulas e establecera a dispofiibilidade horaria
delas para o resto do profesorado.

Nas sesidns disponibles, poderan ser utilizadas polo profesorado que o solicite
previa anotacion nos cadros semanais existentes na conserxeria.

O profesorado que as utilice é o responsable do bo uso das mesmas.

As anomalias atopadas ou as incidencias que se produzan durante a utilizacion
das anteditas aulas deberase comunicar & Direccion do Centro segundo o
procedemento establecido ao efecto.

o Uso das instalacions e equipamento do centro.

Todas as instalacions, mobiliario e material do centro deberd ser
coidadosamente usado pola comunidade educativa. Cando algin membro desta
cause danos intencionadamente ao mobiliario, material ou instalaciéns do centro,
queda obrigado a reparar o dano causado ou facerse cargo do custo econémico da
slla reparacion ou reposicion.

A utilizacion dos medios do centro (fotocopiadora, impresoras, ordenadores...)
estara limitado a aspectos docentes, de caracter educativo ou administrativo. O
equipo directivo son o0s responsables directos do correcto funcionamento das
magquinas fotocopiadoras.

. Tenencia e uso das chaves dos accesos.

Os membros do persoal do centro que precisen acceder as dependencias fora
das horas de actividade, por causa motivada e relativa a funcidons ou cometidos
relacionados coa actividade académica, poderan dispor de chaves de acceso ao
recinto.

Teran copia dos chaves do edificio principal o equipo directivo, o/a conserxe,
e o persoal de limpeza. Poderan telas o profesorado que o precise e o solicite por
escrito.

Tamén, excepcionalmente, poderan telas chaves empresas que realicen obras
en épocas vacacionais, pero sempre coa debida autorizacién da direccion.
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. Control de acceso.

Non se podera acceder 6s espazos didacticos pedagdxicos, incluidos corredores,
durante as horas de clase, sen a debida autorizacion.(Apartado 8.2 do Capitulo
III_Réxime de funcionamento do centro escolar da Orde do 22 de xullo de 1997.

As persoas que precisen realizar tramites ou xestidons no centro deberan
dirixirse a secretaria, na cal dardn conta da finalidade da stUa presenza. Deberan
seguir a indicacién do conserxe ou profesorado de garda e acreditar a sua
identidade cando sexan requiridos.

e Uso das instalacidons do centro por persoas alleas & comunidade
educativa.

Para autorizar o uso das instalaciéns, terase en conta o recollido no apartado
9 do Capitulo III da Orde do 22 de xullo de 1997:

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

A utilizacidon das instalacidns por parte das asociaciéns de pais de alumnos,
asociacions de antigos alumnos e as slUas respectivas federacions, sindicatos,
movementos de renovacion pedagoxica e grupos de profesores, sé require a
solicitude previa 6 director do centro, cunha antelacion minima de tres dias, quen
concederd a autorizacion, no marco das directrices fixadas polo consello escolar,
se o seu destino é a finalidade propia das ditas institucidons, sempre que non se
altere o normal funcionamento do centro.

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

o Aulas, zonas comuns e corredores.

Os alumnos desprazaranse polo centro sen correr e en silencio para non
interromper o normal desenvolvemento das actividades lectivas.

Evitarase que os alumnos anden polos corredores nas horas de clase.
Controlaranse as saidas aos aseos que seran s6 Nos Casos precisos.

Os alumnos deberdn manter unhas normas de orde, limpeza e coidado coas
instalacions e materiais do centro.

Na biblioteca, pavillon, aula de musica, aulas de informatica, salon de actos e
patios de recreo, os alumnos deberan estar sempre acompafiados por un mestre.
Despois de ser utilizadas estas dependencias deberan quedar limpas e ordenadas.
A sua utilizacion debera ser regulada ao principio do curso.

Cada profesor/a titor recordara estas regras basicas, cada comezo de curso,
Co seu grupo clase.

. Organizacion nas aulas.

O profesorado que non esta de garda e ten clase a primeira hora, debe subir
a aula antes co alumnado, tanto para iniciar as actividades con puntualidade, como
con orde.
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Durante os recreos non debe quedarse ninguén nas clases nin nos corredores.
No caso de ser necesario, 0 mestre que outorgue dito permiso o/s acompafiara
mentres dure esta estancia.

Os cambios de clase efectuaranse no momento xusto, evitando deixar as
clases sen ningun profesor.

Non esta permitido que o profesorado expulse ao corredor a ningiin alumno/a.
Calquera circunstancia na que a actitude dun alumno/a faga necesario apartalo/a
do grupo clase de xeito temporal, serd necesario avisar ao profesorado de garda,
para que se faga cargo da sUa vixilancia, e as tarefas que tefia encomendadas,
procurando que sexa no espazo da aula de convivencia.

O desprazamento féra da aula —por necesidades do horario do grupo- farase
coa maior dilixencia, evitando molestar a outras clases e sen aglomerarse nos
corredores.

Informarase con prontitude, & direccién, de calquera dano ou carencia que se
perciba na aula.

Empregar a papeleira da aula e evitar que os papeis e calquera outro tipo de
desperdicios vaian ao chan. Insistiremos neste aspecto pola boa imaxe da aula.

As aulas e maila sia moblaxe deben ser respectadas e conservadas limpas
durante todo o curso.

Ao rematar a xornada de clases pofierase especial coidado no cumprimento
dos seguintes detalles:

e As fiestras da aula quedaran pechadas.

e As luces, e calquera aparello electrénico, quedaran apagados.

e O mobiliario quedard ordenado e as cadeiras colocadas para facilitar o
servizo de limpeza.

e (s titores/as quedan encargados de facer cumprir estas normas e
incorporalas as normas de aula. O profesorado especialista que tefia clase
na ultima hora colaborard activamente no cumprimento destas normas.

Capitulo VII

NORMAS DE CONVIVENCIA

Como centro educativo da comunidade auténoma de Galicia, atopamonos dentro da
estratexia galega de convivencia escolar "EDUCONVIVES 2025” que proporciona unha
ferramenta para desenvolver o procedemento corrector de condutas contrarias as
normas de convivencia. Tamén se facilitan os documentos pertinentes nos anexos
para axilizar a slUa posta en practica. O procedemento corrector de condutas
contrarias as normas de convivencia estd adaptado as leis 39/2015 e 40/2015.
Decreto 8/2015 de 8 de xaneiro desenvolve a Lei 4/2011 de 30 de xuno de
convivencia e participaciéon da comunidade educativa en materia de convivencia.

e Instrucion dos procedementos correctores (Art 48.4_Decreto 8/2015)

A direccién do centro educativo deberd encomendar a instrucion dos
procedementos correctores ao profesorado que tefia un bo cofiecemento do centro
e da siia comunidade educativa e, a ser posible, que tefia experiencia ou formacion
en convivencia escolar, mediacién e resolucién de conflitos no ambito escolar. En
todo caso, correspondera aos centros educativos concretar nas normas de
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organizaciéon e funcionamento do centro os criterios polos que se realizara a dita
designacion.

e Persoa mediadora (Art 51.1_Decreto 8/2015)

No procedemento conciliado actuara unha persoa mediadora na forma
gue se estableza nas normas de organizacion e funcionamento.

e Compromisos educativos para a convivencia (Art 55.4_Decreto 8/2015)

Cada centro poderda concretar nas suas normas de organizaciéon e
funcionamento o procedemento para acordar co alumnado corrixido e, de ser o
caso, coas persoas proxenitoras ou representas legais destas/es compromisos
educativos para a convivencia.

INDICE NORMAS DE CONVIVENCIA

a) AMBITO DE APLICACION DESTAS NORMAS DE
CONVIVENCIA.....cciittiiiiiiiriiiiiiiiirreciteeesesaseseasiessasssesasessnes 29

b) DEREITOS E DEBERES.........c.ccovvuiiiimuiiiiiiiiiiiiiiiniiineinneeennee. 29

a. NAIS, PAIS, TITORES OU TITORAS
b. ALUMNADO

c. PROFESORADO

d. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS
c) NORMAS DE CONVIVENCIA......ccoceiieiiiiincinninninninniaisecesses 33
a. NORMAS DE CONVIVENCIA XERAIS
b. NORMAS DE CONVIVENCIA NAS AULAS
c. NORMAS DE CONVIVENCIA NOS CORREDORES E ESCALEIRAS
d. PREVISION SOBRE A VESTIMENTA

e. USO DE TELEFONOS MOBILES E OUTROS DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS
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f. CAPTACION E DIFUSION DE IMAXES E GRAVACIONS

g. COMPROMISOS EDUCATIVOS PARA A CONVIVENCIA

d) CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIAE A

SUA CORRECCION .....coeeeeveeeeeeeereseeeseesensneessesssssseesssssssnnessssssssnnees 37

a. MEDIDAS CORRECTORAS

b. REPARACION DE DANOS CAUSADOS

c. CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA
i. Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais

d. CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

i. Medidas correctoras das condutas leves

ii. Responsables da aplicacién das medidas correctoras de condutas

leves

a) AMBITO DE APLICACION DESTAS NORMAS DE CONVIVENCIA (Arte
36_Decreto 8/2015)

Deben corrixirse as condutas do alumnado contrarias 4 convivencia escolar que se produzan en
calguera tipo de actividade que se desenvolva dentro do recinto escolar ou durante a realizacidn
de actividades complementarias e extraescolares que se desenvolvan féra do citado recinto, asi
como durante a prestacion dos servizos de comedor e transporte escolar.

Asi mesmo, poderdn corrixirse as condutas do alumnado producidas féra do recinto escolar que
estean directamente relacionadas coa vida escolar e afecten outros membros da comunidade
educativa.

b) DEREITOS E DEBERES

Todas as persoas, independentemente da sta idade, orixe, cultura ou calquera outra
circunstancia, tefien uns dereitos que se deben respectar. Igualmente, cada dereito leva consigo
uns deberes e unhas responsabilidades.
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Tanto os dereitos como os deberes son necesarios para vivir en sociedade e para convivir en
paz cos demais.

0.1 NAIS, PAIS, TITORES OU TITORAS (Art 6_ Lei 4/2011)
2.1.1. Dereitos

a) A ser respectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracidon socioeducativa dos seus
fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitard o acceso ao profesorado e aos
membros dos equipos directivos dos centros docentes.

¢) A recibir informacién sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.

d) A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios para a
imposicién de medidas correctoras de condutas contrarias 4 convivencia dos seus fillos ou fillas
ou pupilos ou pupilas.

e) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de
participacién directa que estableza a Administracidn educativa.

2.1.2. Deberes
a) Cofiecer, participar e apoiar a evolucidon do seu proceso educativo, en colaboracién 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 indicacions ou orientaciéns educativas do
profesorado no exercicio das stias competencias.

¢) Fomentar o respecto polos restantes componentes da comunidade educativa.

d) Colaborar cos centros docentes na prevencion e correccidn das condutas contrarias as normas
de convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

0.2 ALUMNADO (Art27_Lei 4/2011)
i. Dereitos
a) A recibir unha formacidn 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 proteccién integral contra toda agresién fisica ou moral, e en particular contra as situaciéns
de acoso escolar.

d) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo 1V desta lei.

e) A participar na confeccion das normas de convivencia e na resolucién pacifica de conflitos e,
en xeral, a participar na toma de decisiéns do centro en materia de convivencia.
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2.2.2. Deberes
a) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucidn dun adecuado clima
de estudo no centro, respectando o dereito dos seus compafieiros ou compafieiras & educacion.

b) Respectar a dignidade e as funcidns e orientaciéns do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

¢) Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e morais, a igualdade de dereitos
entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e intimidade dos restantes membros da
comunidade educativa.

d) Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.
e) Conservar e facer un bo uso das instalaciéns e dos materiais do centro.

f) Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia dos seus
respectivos centros docentes.

g) Seguir as directrices do profesorado respecto da stia educacion e aprendizaxe.

h) Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

2.3. PROFESORADO (Art 8_ Lei 4/2011)
2.3.1. Dereitos
a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa

e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcidns.

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

¢) A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da convivencia escolar e da
educacién integral do alumnado.

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

e) A proteccién xuridica adecuada &s sdas funciéns docentes.

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

g) A acceder 4 formacidn necesaria na atencién a diversidade e na conflitividade escolar e recibir
os estimulos mais axeitados para promover a implicacién do profesorado en actividades e
experiencias pedagoxicas de innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a mediacion.

2.3.2 Deberes

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 decisiéns oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares,

7

corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas contrarias a convivencia do
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alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en cofiecemento dos membros do equipo directivo
do centro.

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

d) Informar as 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 obrigas de
dispofiibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencién a aqueles que lle
impofa a normativa aplicable.

e) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, @ Administracién educativa das
alteracidns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado.

2.4 PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS (Art9_ Lei 4/2011)
2.4.1. Dereitos
a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade

educativa e pola 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 s