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I. INTRODUCION

A comunidade educativa do Centro Publico Integrado, "AS Mirandas", de Ares é un nucleo de
convivencia e traballo colaborativo, integrado polos seguintes membros: profesorado, alumnado, pais e nais e
persoal non docente.

O presente documento:
Afectard a regulacion da vida académica no noso centro e aos colectivos que compoiien a Comunidade
Educativa, tanto no interior do recinto escolar como en calquera outro lugar no que se desenvolvan

actividades complementarias ou extraescolares.
Pretende ser un marco de referencia para o funcionamento da comunidade educativa do noso

Axustase ao Decreto 732/1995 do 5 de maio, de dereitos e deberes dos alumnos e a Lei 4/2011 de
convivencia do 30 de xufio, Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro polo que se desenvolve a Lei4/2011, Decreto
7/99 de organizacidn e funcionamento dos CPls, aos principios e valores emanados da Constitucién, e aséntase
no respecto aos dereitos e liberdades recofiecidos nela, asi como nos principios da Lexislacion vixente.

Este regulamento ten as seguintes finalidades:

a)Establecer unha organizacién funcional dos distintos estamentos do centro, asi como dos seus recursos
humanos e materiais.

b)Asinar funcidns, tarefas e responsabilidades aos distintos o6rganos de goberno e participacion,
adaptandoos &s caracteristicas do centro a lexislacidn vixente.

c) Dotar ao centro dun conxunto de regras e normas que posibiliten unha positiva convivencia entre os
distintos sectores da comunidade educativa e faciliten ao alumnado unha educacién na responsabilidade, na
liberdade e na solidariedade.

d)Favorecer o traballo persoal, a autodisciplina e a responsabilidade de todos os membros da comunidade
educativa, asi como o cumprimento e respecto dos deberes que cada un deles ten recofiecido na lexislacion
vixente.

Na aplicacion destas normas de funcionamento, tendo en conta a diferente oferta educativa deste centro
(E. infantil, E. primaria e ESO), terase especial consideracion coas caracteristicas do alumnado en cada etapa
(idade, grao de autonomia, ...), asi como a relacidon dos distintos elementos que intervefien na comunidade

educativa, para conseguir os obxectivos fixados no noso Plan de Centro .

Il. PRINCIPIOS XERAIS

¢ Regulamenta a actividade do Centro, a través de normas que deben cumprir os diferentes estamentos da
comunidade educativa, tendo a obriga de acatalas todas e cada unha das persoas. Entendemos por actividade do
Centro o conxunto de procesos que se desenvolven no horario lectivo, dentro ou féra do recinto escolar,
transporte e comedor escolar, asi como as necesarias para acceder ao colexio ou abandonalo nas horas de inicio e

remate da actividade académica:
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¢ O ambito de aplicacion destas normas é o CPl As Mirandas de Ares, sendo de obrigado cumprimento
para
todos os membros da comunidade educativa, non sendo o descofiecemento un eximente do seu cumprimento.

e Concreta a lexislacidon vixente no eido da organizacidon escolar ao CPl As Mirandas. Corresponde aos
membros da comunidade educativa a obriga de facer cumprir estas normas, denunciar infracciéns, propoier

melloras e actualizacions cando se considere oportuno

® Este documento entrard en vigor ao dia seguinte da sla aprobacion polo Consello Escolar.

lIl. ORGANOS DE GOBERNO E COORDINACION DOCENTE

En funcidn do previsto na lexislacion vixente, os drganos de goberno son:

1. Unipersoais: Director/a, xefe/a de estudos de educacion infantil e primaria, xefe/a de estudos de
educacién secundaria e secretario/a.

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

1. ORGANOS UNIPERSOAIS DE GOBERNO

Constitien o equipo directivo do centro, que realizara as suas funciéns de xeito coordinado.

O seu mandato serd de catro anos, contados a partir do seu homeamento e correspondente toma de
posesion.

O equipo directivo coordinara os distintos ambitos de xestion para darlle coherencia a todas as actuacions
do centro.

1.1 O DIRECTOR

E o responsable, en xeral, do funcionamento e da xestién do centro, e, en particular, da actividade docente,
actuando en consonancia co Consello Escolar e o Claustro de Profesores, seguindo a normativa vixente e as
directrices emitidas pola Administracion educativa.

A seleccién do director realizarase mediante un proceso no que participen a comunidade educativa e a
Administracion educativa mediante concurso de méritos entre profesores funcionarios de carreira que impartan
algunha das ensinanzas existentes no centro e realizarase de conformidade cos principios de igualdade,
publicidade, mérito e capacidade. Serd elixido tras a presentacién de candidaturas.

De non presentarse ningunha candidatura, o nomeamento do Director/a corresponderalle & Xefatura
Territorial de Educacion.

O proceso de presentacién de candidaturas, os requisitos dos candidatos, o nomeamento e toma de
posesion, axustaranse @ normativa vixente.

En caso de ausencia, enfermidade ou suspensién de funciéns do director, desempefiara as suas funcidns,
con caracter provisional, o xefe de estudos de educacion infantil e primaria ou de educacidn secundaria que sexa
mais antigo no centro e, se tivesen a mesma antigiiidade, o de maior antigiiidade no corpo. No caso de non ser
posible esta substitucion, corresponderalle ao profesor mais antigo no centro e, se houbese varios de igual
antigliidade, ao de maior antigliidade no corpo.

1.1.1 Competencias do Director/a

a) Exercer a representacion do centro, representar 8 Administracion educativa neste e facerlle chegar a esta
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as formulacidns, aspiracidns e necesidades da comunidade educativa.
b) Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das competencias atribuidas ao Claustro
de profesores e ao Consello Escolar.

c) Exercer a direccidon pedagodxica, promover a innovacidon educativa e impulsar plans para a consecucion
dos obxectivos do Proxecto Educativo de Centro, potenciando a coordinacion das diferentes etapas educativas a
través da C.C.P..

d) Garantir o cumprimento das leis e demais disposicidns vixentes
e) Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

f) Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacién na resolucion dos conflitos e imporfier as medidas
disciplinarias que corresponden ao alumnado, en cumprimento da normativa vixente sen prexuizo das
competencias atribuidas ao Consello Escolar. A tal fin promoverase a axilizacion dos procedementos para a
resolucion dos conflitos nos centros.

g) Impulsar a colaboracién coas familias, coas instituciéns e cos organismos que faciliten a relacién do
centro co ambito, e fomentar un clima escolar que favoreza o estudo e o desenvolvemento de cantas actuacidns
propicien unha formacidn integral en cofiecementos e valores dos alumnos/as.

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

i) Convocar e presidir os actos académicos e as sesiéns do Consello Escolar e do Claustro de profesores do
centro e executar os acordos adoptados no ambito das slas competencias, asi como as reuniéns semanais do
equipo directivo.

I) Realizar as contratacidns de obras, servizos e subministracidns, asi como autorizar os gastos de acordo co
presuposto do centro, ordenar os pagamentos e visar as certificaciéns e documentos oficiais do centro, todo iso
de acordo co que establezan as Administracions educativas.

m) Propofier @ Administracion educativa o nomeamento e cesamento dos membros do equipo directivo,
logo da informacion ao Claustro de profesores e ao Consello Escolar do centro.

n) Aprobar os proxectos e as hormas aos que se refire o capitulo Il do titulo V da presente lei organica.

o) Aprobar a programacion xeral anual do centro sen prexuizo das competencias do Claustro de profesores,
en relacién coa planificacidn e organizaciéon docente.

p) Decidir sobre a admisidén de alumnos con suxeicion ao establecido nesta lei organica e disposicidns que
a desenvolven.

g) Aprobar a obtencién de recursos complementarios de acordo co o establecido no artigo 122.3.

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

s) Calquera outras que lle sexan encomendadas pola Administracion educativa.

1.2 RESTANTES MEMBROS DO EQUIPO DIRECTIVO.

Os xefes/as de estudos e o secretario/a, seran designados polo director/a entre os profesores/as con
destino no centro, logo da comunicacién ao Claustro e ao Consello Escolar. O nomeamento e cese axustarase a
lexislacion vixente.

En caso de ausencia, enfermidade ou suspensién de funcidns dos xefes/as de estudos ou secretario/a,
farase cargo temporalmente das stas funcidns o profesor/a que designe o director/a, logo da comunicacién ao
Consello Escolar do centro.

1.2.1 Competencias dos xefes/as de estudos:
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a) Exercer, por delegacion do director/a e baixo a sua autoridade, a xefatura do persoal docente en todo o
relativo ao réxime académico.

b) Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e de orientacién do profesorado
e alumnado, en relacién co proxecto educativo do centro, os proxectos curriculares de etapa e a programacién
xeral anual.

c) Elaborar, en colaboracidén cos restantes drganos unipersoais, os horarios académicos do alumnado e
profesorado, de acordo cos criterios aprobados polo claustro e co horario xeral incluido na programacion xeral
anual, asi como velar polo seu estrito cumprimento.

d) Coordinar as actividades dos xefes/as de departamento e dos equipos de ciclo.

e) Coordinar e orientar a accion dos titores/as, coas achegas, se é o caso, do departamento de orientacién e
de acordo co plan de orientacién académica e profesional e do plan de accion titorial.

f) Coordinar a participacion do profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi como planificar e
organizar as actividades de formacion de profesores/as realizadas polo centro.

g) Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencion aos procesos de avaliacion, adaptacidon
curricular, diversificacidn curricular e actividades de recuperacion, reforzo e ampliacién.

h) Facilitar a organizacién do alumnado e impulsar a sua participacion no centro.

i) Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado, atencidén ao alumnado
accidentado ou calquera eventualidade que incida no normal funcionamento do centro.

I) Organizar a atencidn do alumnado nos periodos de lecer.

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

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

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

c) Custodiar os libros e arquivos do centro.
d) Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e os interesados.

e) Realizar, coa colaboracion dos xefes/as de departamento, o inventario xeral do centro e mantelo
actualizado.

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

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

h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro, de acordo coas directrices do Consello Escolar e oida
a comisién econdmica.

i) Ordenar o réxime econdmico do centro, de conformidade coas instruciéns do director/a, realizar a
contabilidade e render contas ante o Consello Escolar e as autoridades correspondentes.

I) Velar polo mantemento material do centro en todos os aspectos, de acordo coas indicaciéns do
director/a.

m) Dar a cofecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacion sobre normativa, disposicidns
legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciban no centro.

n) Presidir, se é o caso, e por delegacion do director/a, a comisién econémica.
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) Calquera outra funcién que lle encomende o director dentro do seu ambito de competencia.

2.- ORGANOS COLEXIADOS

As convocatorias para os Consellos escolares, claustros e Comisiéns de Coordinacién Pedagdxica
enviaranse por correo electrénico, ademais de publicalas no taboleiro das salas de profesorado.

A convocatoria dos érganos colexiados sera Unica e considerarase quérum para a valida constitucion dos
mesmos, para os efectos da celebracion de sesions, deliberacidéns e toma de acordos, a presenza do presidente/a,
secretario/a ou, de ser o caso, dos que os substitian, e da metade, polo menos, dos seus membros.

Se non existira quérum, o érgano constituirase en segunda convocatoria 4 media hora seguinte; neste
caso sera suficiente a asistencia da terceira parte dos seus membros, e, en todo caso, un nimero non inferior a
tres, sen prexuizo da presenza do presidente/a e o secretario/a ou persoas que os substitian.

Os acordos a ser posible tomaranse por consenso, e de non ser asi bastard coa maioria simple dos
membros presentes. Precisarase maioria absoluta cando asi o estableza algunha disposicidn legal.

Os membros dos drganos colexiados tefien dereito a voto, e tamén poderan formular o seu voto
particular, debendo expresar o sentido do mesmo e os motivos que o xustifican segundo o disposto na lei 30/92
(Lei das Administracions Publicas e do Procedemento Administrativo Comun).

As votacions realizaranse por asentimento ou a man alzada e poderase seguir unha orde nominal. Seradn
secretas as votacions que a legalidade vixente o esixa ou aquelas en que o solicite un compofiente.

O voto non é delegable, non podendo absterse os membros natos do 6rgano correspondente, agds os
casos previstos no artigo 28 da lei 30/92.

Non podera ser obxecto de deliberacion ou acordo ningun asunto que non figure na orde do dia, salvo
que estean presentes todos os membros do drgano colexiado e se estime, por maioria, a urxencia do asunto. Sen
embargo si podera consultarse a opinidn maioritaria do érgano colexiado en asuntos incluidos na orde do dia,
que non teran a condicién de acordos se asi non se especificara na convocatoria.

Os membros dos drganos colexiados tefien dereito a formular suxestions e preguntas e que estas sexan
contestadas.

De cada sesidn que se celebre o secretario levantard acta na que especificard necesariamente os
asistentes, a orde do dia, hora e dia, os puntos principais das deliberaciéns e os acordos adoptados. Na acta
figurara tamén, se asi o solicitan os respectivos membros, o voto contrario ao acordo adoptado, a abstencidn ou
o voto favorable, asi como os motivos que o xustifican. No prazo de 48 horas calquera membro do érgano
colexiado podera presentar por escrito o seu voto particular, que se incorporara ao texto aprobado.

Calquera membro ten dereito a solicitar a transcricion integra da sua intervencién ou proposta, sempre
que aporte no acto, ou no prazo que estableza o presidente/a, copia fiel da sta intervencion, facéndose constar
na acta ou unindose copia @ mesma.

As actas aprobaranse na seguinte sesion ordinaria. O secretario poderd, non obstante, emitir
certificaciéns sobre os acordos adoptados, sen prexuizo da ulterior aprobacién da acta. Farase constar este

extremo na certificacion. As actas seran publicas e a disposicién dos membros da comunidade educativa.

As actas de claustro non requiriran a sua lectura motivo polo que se expoferd un borrador que tamén
se enviard por correo electrénico, sen prexuizo de que se lea se algin membro do claustro o solicita.

Finalmente enviarase por correo electronico copia das actas aprobadas.
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2.1 O CONSELLO ESCOLAR
E o0 érgano a través do que participan na sda xestién os distintos membros da comunidade escolar.
2.1.1 Composicion:

*Q director/a, que sera o seu presidente/a.

0 xefe/a de estudos de educacién primaria.

¢ O xefe/a de estudos de educacidon secundaria.

*Un concelleiro/a ou representante do Concello do termo municipal no que estea situado o centro.

*6 profesores/as elixidos polo claustro.

3 representantes dos pais, nais ou titores dos alumnos/as.

3 representantes dos alumnos/as.

1 representante do persoal de administracion e servizos.

¢ secretario, que actuard como secretario do consello, con voz e sen voto.

Para a eleccidon, nomeamento, cese e renovacién dos seus membros seguirase o proceso establecido na
normativa vixente.

2.1.2 Competencias:

As competencias do Consello Escolar estardn supeditadas 4 normativa vixente e polo tanto poderan
variar en funcién da aprobacion dos Decretos e Ordes que desenvolvan a Lexislacidn vixente.

a) Avaliar os proxectos e as normas.

b) Avaliar a PXA do centro sen prexuizo das competencias do Claustro de profesores, en relacidon coa
planificacion e organizacién docente.

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

d) Participar na seleccién do director do centro nos termos que establece a lexislacidn. Ser informado do
nomeamento e cesamento dos demais membros do equipo directivo. No seu caso, logo do acordo dos seus
membros, adoptado por maioria de dous terzos, propofier a revogacion do nomeamento do director/a.

e) Informar sobre a admisién de alumnos con suxeicién ao establecido na lexislacidn e disposicidns que a
desenvolven.

f) Cofecer a resolucion de conflitos disciplinarios e velar porque se atefian @ normativa vixente. Cando as
medidas disciplinarias adoptadas polo director/a correspondan a condutas do alumnado que prexudiquen
gravemente a convivencia do centro, o Consello Escolar, a instancia de pais ou titores, poderd revisar a decision
adoptada e propofier, no seu caso, as medidas oportunas.

g) Propoier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade entre homes e
mulleres e a resolucidn pacifica de conflitos en todos os dmbitos da vida persoal, familiar e social.

h) Promover a conservacion e renovacion das instalacions e equipo escolar e aprobar a obtencion de
recursos complementarios.

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

1) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rendemento escolar e os resultados
das avaliacidns internas e externas nas que participe o centro.

m) Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a peticion da Administracion competente, sobre o
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funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestidn, asi como sobre aqueles outros aspectos
relacionados coa sua calidade.

n) Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracion educativa.
A Direccidn avisara coa suficiente antelacidn para garantir a posibilidade de introducir puntos na orde do
dia dos Consellos Escolares Ordinarios, mediante unha proposta literal da solicitude que poderd ou non ser

aceptada polo director ou directora. Para a aceptacion dun xeito obrigatorio dun punto na orde do dia, dita
proposta deberd ir avalada cun 33% das sinaturas dos membros do Consello Escolar.

Calquera membro da Comunidade educativa podera solicitar ao presidente do Consello Escolar a
introducién na orde do dia de temas a tratar, ainda que se recomenda que se faga a través dos seus
representantes no mesmo.

Para os Consellos Escolares ordinarios a Direccién deberd comunicar a sua celebracién nun prazo non
inferior a unha semana. Para os Consellos Escolares extraordinarios a Direccion debera comunicar a sua
celebracién cunha antelacion de corenta e oito horas, e sen suxeicion a prazo previo no caso de urxencia.

Os representantes no Consello Escolar teran o deber de confidencialidade nos asuntos relacionados con
persoas concretas, e que poidan afectar 4 sia imaxe.

No seo do Consello Escolar existirdn as seguintes comisions:
A) Comision Econdmica
Composta polo director ou directora do centro, o secretario/a, un docente, un alumno ou alumna e un

pai ou nai de alumno/a, elixidos por cada un dos sectores.

Esta comision formarase cada dous anos, coincidindo coa renovacion do CE. Deberd reunirse, como
minimo, unha vez ao trimestre, e sempre que o Director a convoque ou por peticiéon de dous dos seus membros.
O director pode delegar no secretario as suas funcidns.

Realizara funciéns de control econdmico e as que o Consello lle encomende. Entre outras seran:

eAsesorar ao director/a do centro nos asuntos de materia econémica que o precisen.

eInformar ao Consello Escolar sobre os temas que se lle encomenden e colaborar con el nas cuestiéns da
slla competencia.

eColaborar co director/a e secretario/a na elaboracion do proxecto de orzamento do CPl e na
execucion do mesmo, para a sua aprobacién polo Consello Escolar.

B) Comision de Convivencia.

Composta polo director/a, que a presidira, os xefe/as de estudos, un representante do alumnado, un
representante dos pais e nais e dous representantes do profesorado, cada un deles membros do Consello Escolar
e elixido polos representantes no seo de cada un dos correspondentes sectores.

Esta comision formarase cada 2 anos, coincidindo coa renovacion do CE.
Debera reunirse, como minimo, unha vez ao trimestre, e sempre que o director/a a convoque, de seu ou
por iniciativa de calquera dos seus membros.

Nos casos que afecten a unha persoa dun grupo podera asistir & reunion o delegado ou delegada do
grupo correspondente.

Terd, sen prexuizo que poida facer uso delas o pleno do Consello Escolar, as competencias seguintes:

eAsesorar ao director/a en asuntos de competencia do Consello Escolar en materia de disciplina
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do alumnado, cando sexa urxente unha toma de decisidns ou a sia convocatoria.

ePropofier ao Consello Escolar unhas normas minimas de convivencia de obrigado cumprimento e as
correccions que correspondan as condutas contrarias as mesmas.

eCanalizar as iniciativas de todos os membros da comunidade educativa para mellorar a convivencia e o
respecto mutuo.

eConfiecer e analizar os resultados da aplicacion do presente regulamento, e especialmente das normas de
convivencia.

eGarantir unha aplicacién correcta do disposto no Real Decreto 732/1995 sobre dereitos e deberes do
alumnado nos centros e na Lei 4/2011 do 30 de xufio, de convivencia.

eSupervisar as correcciéns impostas ao alumnado por infraccién das normas de convivencia.
ePropofier ao Consello Escolar as modificacidons ao N.O.F. que se consideren convenientes.

*Resolver e mediar nos conflitos que se presenten e cofiecer as correccidns con finalidade pedagdxica que
correspondan, de acordo coas normas establecidas polas Administracidns educativas.

eInformar ao Consello Escolar sobre os temas que se lles encomenden e colaborar con el nas cuestions da
slla competencia.

e Ao final de curso, a Comision de Convivencia elaborara un informe no que se analizaran os problemas
detectados na aplicacion das Normas de Organizacion e Funcionamento asi como do exercicio dos alumnos/as
dos seus dereitos e deberes, e calquera outro aspecto da vida do centro que poida mellorar a convivencia. No
informe incluiranse tamén propostas para adoptar as medidas oportunas. O Informe serd presentado ao Consello
Escolar, que o estudara e resolvera. Este informe formara parte da memoria final do curso.

ePropor a perda de avaliacién continua de alumnos ou alumnas por faltas reiteradas de asistencia
as clases.

De forma extraordinaria a Comision de Convivencia podera reunirse por convocatoria de calquera dos
seus membros. Calquera membro da comunidade escolar pode solicitar ser escoitado pola Comision de
Convivencia. Os seus acordos faranse constar por escrito e seran comunicados ao Consello Escolar.

2.2 O CLAUSTRO DE PROFESORES

E 0 6rgano propio de participacién destes no goberno do centro que ten a responsabilidade de planificar,
coordinar, decidir e, se é o caso, informar sobre todos os aspectos docentes del.

Estard integrado pola totalidade dos profesores e profesoras que presten servizos nel e sera presidido
polo Director/a. En caso de substitucién temporal -menos dun curso- por baixa, licenza, etc, dun membro do
Claustro, este non perdera a condicion de membro do mesmo. O profesor ou profesora substituto € membro do
Claustro a todos os efectos.

As stiias competencias estan reguladas pola Lexislacion vixente.

A asistencia dos profesores e profesoras as sesions do claustro sera obrigatoria. A ausencia debera ser
xustificada debidamente diante do Director e serd computada segundo a norma que regula as faltas de asistencia.

A Direccidn avisara coa suficiente antelacidn para garantir a posibilidade de introducir puntos na orde do
dia dos Claustros ordinarios, mediante unha proposta literal da solicitude que podera ou non ser aceptada polo
director ou directora. Para a aceptacién dun xeito obrigatorio dun punto na orde do dia, dita proposta debera ir
avalada cun 33% das sinaturas dos membros do Claustro.

Para os Claustros ordinarios a Direccion deberda comunicar a sta celebracidon nun prazo non inferior a
unha semana. Para os extraordinarios a Direccidon _deberd comunicar a sda celebracidn cunha antelacién de
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corenta e oito horas, e sen subxeccidn a prazo previo no caso de urxencia.

Terdn caracter ordinario as sesidns regulamentarias, unha por trimestre. En todo caso reuniranse ao
inicio e remate do curso. Nas sesidns ordinarias incluirase na orde do dia un punto de suxestidns e preguntas. As
convocatorias ordinarias seran féra do horario lectivo e as puntuais e extraordinarias poderan realizarse antes do
comezo das clases.

Terdn caracter extraordinario as sesidns nas que se traten asuntos de especial relevancia que non poidan
ou non deban esperar a convocatoria da sesion ordinaria. Non se leran actas pendentes, nin se incluird na orde do
dia o punto de suxestions e preguntas.

As sesions serdn convocadas por iniciativa do Director/a ou a peticion dun terzo, polo menos, dos
membros. Neste Ultimo caso, habera un prazo de 20 dias para convocar a sesién, e un maximo dun mes para
celebrala (contados os dous prazos a partir do dia en que se realice a peticion).

Habera un claustro extraordinario para a presentacion de candidaturas 4 direccioén.

A convocatoria das sesidns sera efectuada polo Secretario por orde do Director. Na convocatoria
constara a orde do dia e a informacion daqueles asuntos que vaian ser sometidos a votacion.

3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Nos centros publicos integrados existirdn os seguintes érganos de coordinacion docente:
¢ Equipo de ciclo en educacién infantil.
e Equipos de profesorado en educacidn primaria.
¢ Departamentos didacticos na educacién secundaria.
e Comision de coordinacidén pedagoxica.
e Titores/as.
¢ Equipo de Dinamizacion Lingiistica.
e Departamento de orientacion.

¢ Equipo de actividades extraescolares e complementarias.
3.1 PROFESORADO DE EDUCACION INFANTIL E PRIMARIA

3.1.1 Composicion

Os mestres de Educacidn infantil formaran o equipo de ciclo, Primaria constituira 3 equipos educativos (12
e 29; 32 e 49; 52 e 62) que agruparan a todos os mestres que impartan docencia nel. O profesorado especialista
adscribirase ao equipo no que impartan mais sesions, sen prexuizo de que poida participar nos demais nos que
imparta docencia.

Son os érganos basicos encargados de organizar e desenvolver, baixo a supervisidon do xefe de estudos
de educacion infantil e primaria, as ensinanzas propias das etapas.

3.1.2 Aspectos da programacion didactica

A programacion didactica dos equipos de ciclo incluird, necesariamente, os seguintes aspectos:
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e EDUCACION INFANTIL:

. Introducién e contextualizacién da programacion

. Contribucién desde as areas ao desenvolvemento das competencias basicas
. Obxectivos

. Secuencia de contidos

ua A W N

. Avaliacién:
5.1 Criterios de avaliacidn
5.2 Procedementos de avaliacién
5.3 Instrumentos de avaliacidn
6. Metodoloxia didactica, considerando as competencias basicas como elemento organizador
7. Materiais e recursos didacticos
8. Actividades complementarias e extraescolares
9. Medidas de atencidn 4 diversidade
10. Concrecidn do plan de convivencia
11. Concrecidn do plan das tecnoloxias da informacién e da comunicacion para o ciclo.

12. Procedementos para avaliar a propia programacion

e EDUCACION PRIMARIA:

1. Introducién e contextualizacién
. Obxectivos
. Contidos

. Estandares de aprendizaxe e minimos esixibles.

u b W N

. Avaliacién

5.1 Contribucidn da area ao desenvolvemento das competencias clave.

5.2 Procedementos e instrumentos.

5.3 Directrices e instrumentos para realizar a avaliacion inicial

5.4 Criterios sobre avaliacién, cualificacién e promocién do alumnado
. Metodoloxia didactica, considerando as competencias clave como elemento organizador
Materiais e recursos, incluidos os libros de texto

. Actividades de recuperacion e reforzos para lograr a dita recuperacion

© 0 N o

. Actividades complementarias e extraescolares

10. Medidas de atencion a diversidade

11. Adaptacions curriculares

12. Programacién da educacion en valores

13. Accidns de contribucidn ao proxecto lector do centro

14. Accidns de contribucién ao plan TIC
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15. Accidns de contribucion ao plan de convivencia
16. Accidns de contribucidn ao proxecto linguistico
17. Procedementos para avaliar a propia programacion

Os mestres programaran a sua actividade docente de acordo coas programaciéns didacticas do nivel ao
que pertenzan, incluidas no correspondente proxecto curricular de etapa. No caso de que algin mestre decida
incluir na programacion da sua actividade docente algunha variacidon con respecto & programacion conxunta do
equipo, esta variacion e a xustificacion correspondente incluirase na programacién deste, sempre que asi o
acorde o equipo de nivel, ou, en ultimo caso, a comision de coordinacién pedagdxica.

3.1.3 Reunidns

Os equipos de profesorado reuniranse unha vez cada mes e a asistencia sera obrigatoria para todos os
seus membros. Das devanditas sesions levantarase acta por parte do/a coordinador/a de equipo co resumo do
tratado.

As actas seran custodiadas polo coordinador e estaran a disposicion da inspeccién educativa, do equipo
directivo, da comision de coordinacion pedagodxica e de todos os profesores/as.

A vista das actas, os equipos, despois das avaliaciéns de xufio, recollerdn nunha memoria polo menos os
seguintes aspectos:

e Composicion do departamento ou etapa educativa.
e Material e libros de texto empregados.

e Grao de consecucion dos obxectivos :
e Contidos:
o Moaodificacidns introducidas durante o curso
o Motivos das modificacidns
¢ Medidas de atencidn a diversidade
e Contribucién aos diferentes plans e proxectos.
e Actividades extraescolares e complementarias.
e Avaliacidn:
o Resultados.
o Analise dos resultados, no presente curso e en relacion cos cursos anteriores.
o Propostas de mellora e/ou revisién:
na programacion didactica cara o curso seguinte.
nos proxectos curriculares de etapa.

As memorias redactadas serdn entregadas ao xefe/a de estudos de primaria no prazo que estableza a
direccién do centro de acordo co calendario previsto para facer a avaliacion da programacién xeral anual.

O profesorado debera unificar ao maximo os criterios acerca de métodos didacticos, terminoloxia
empregada, sistema de avaliacién e promocién dos alumnos/as, co fin de lograr a continuidade da accion durante
toda a etapa educativa.

O profesorado de E. Infantil elaborara un plan de adaptacién, destinado ao alumnado que se incorpore
por primeira vez ao centro.

A planificacion do periodo de adaptacion contemplard o desenvolvemento dos seguintes aspectos:
e Participacion e colaboracidn das familias neste periodo.
¢ Flexibilizacidn do calendario e horario dos nenos e nenas que se incorporen por primeira vez ao centro.
¢ Actividades encamifiadas 4 mellor adaptacién destes alumnos/as.

o Flexibilizacidn no tipo de agrupamento.
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3.2 DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

3.2.1 Definicion

Son os drganos basicos de participacion docente no ambito pedagdxico da educacion secundaria,
baseados nos principios de traballo en equipo, encargados de organizar e desenvolver as ensinanzas propias das
areas, materias ou modulos profesionais correspondentes, e as actividades que se lles encomenden, dentro do
ambito das stas competencias, como medio para a mellora do ensino e do perfeccionamento do profesorado.

A sua composicion, xefatura e funcions estan recollidas nos artigos 2192, 229, 239, 249, 252 e 26 do
decreto 7/1999. Pendente da nova lexislacién
3.2.2 Aspectos da programacion.

a) Cada departamento elaborara a programacion das ensinanzas que ten encomendadas, agrupadas nas
etapas correspondentes, seguindo as directrices xerais establecidas pola comisién de coordinacién pedagodxica.
Esta programacién incluird, para cada unha das areas, materias ou mddulos, se é o caso, asignados a el ou
integrados nel, os aspectos seguintes:

1. Introducidn e contextualizacion

2. Contribucién das materias ao logro das competencias clave.
3. Concrecién Obxectivos.
4

. Contidos, Criterios de Avaliacion e Estandares de Aprendizaxe por Curso asociados coas Competencias
Clave

5. Concrecidn para cada Estandar de Aprendizaxe avaliable da Temporalizacién, Grao minimo de
consecucion para superar a materia.

6. Avaliacion
6.1 Criterios de avaliacion en relacién coas competencias clave
6.2 Procedementos e instrumentos
6.3 Procedementos para a realizacion da avaliacion inicial
6.4 Criterios sobre a avaliacién, cualificacion e promocion do alumnado:
e Desefio da avaliacidn inicial e medidas individuais ou colectivas que se poidan
adoptar como consecuencia dos seus resultados.
7. Metodoloxia .
8. Materiais e recursos didacticos incluidos os libros de texto
9. Programas de reforzo e recuperacion
10. Plans de traballo para superacion de materias pendentes

11. Procedemento para a cualificacion das materias pendentes ou da nota final do curso se hai alumnado
gue asiste a programas de reforzo con atribucién horaria

12. Programacioén correspondente aos temas transversais.

13. Medidas de atencién a diversidade

14. Actividades complementarias e extraescolares

15. As accidns de contribucion ao proxecto lector.

16. As accidns de contribucion ao plan de integracion das TICs.

17. Accions de contribucién ao plan de convivencia
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18. Os procedementos para avaliar a aplicacion da propia programacion.
e Indicadores de logro para avaliar o proceso do ensino e a practica docente.
e Mecanismos de revisidn, avaliacién e modificacidn das programacidns didacticas en relacion cos
resulltados académicos e procesos de mellora.

b) Os profesores/as programaran a sua actividade docente de acordo coas programaciéns didacticas dos
departamentos aos que pertenzan. No caso de que algin profesor decida incluir na programacién da sua
actividade docente algunha variacidn con respecto & programaciéon conxunta do departamento, como
consecuencia do establecemento de acordos do equipo educativo para dar resposta as necesidades educativas do
grupo, a dita variacién, e a xustificacién correspondente, debera ser incluida na programacion didactica do
departamento, sempre que asi o acorde o departamento ou, en ultimo caso, a Comisidn de Coordinacién

Pedagoxica .

3.2.3 Reuniodns

Os departamentos didacticos celebraran reunidéns polo menos unha vez ao mes sendo polo tanto a
asistencia obrigatoria para todos os seus membros. As reunidéns dos departamentos teran por obxecto facer o
seguimento do desenvolvemento da programacién diddactica e establecer as medidas correctoras que, no seu caso,
se estimen necesarias. O xefe/a de departamento levantard acta dos acordos adoptados en todas as reunions.

No caso dos departamentos unipersoais, o xefe/a do departamento recollera nun informe mensual a
avaliacidn do desenvolvemento da programacion didactica e as modificacidons adoptadas, se é o caso.

Tanto as actas como os informes seran custodiados polo xefe/a do departamento e estaran a disposicién
da Inspeccién de educacién, do equipo directivo, da comisién de coordinacién pedagodxica e de todos os
profesores/as integrados no departamento.

A vista das actas ou informes, os departamentos, despois das avaliaciéns de xufio, recolleran nunha
memoria, polo menos os seguintes aspectos:

e Composicion do departamento ou etapa educativa.
e Material e libros de texto empregados.

e Grao de consecucion dos obxectivos :
e Contidos:
o Modificacidns introducidas durante o curso
o Motivos das modificacidns
e Medidas de atencidn a diversidade
e Contribucién aos diferentes plans e proxectos.
e Actividades extraescolares e complementarias.
e  Avaliacion:
o Resultados.
o Analise dos resultados, no presente curso e en relacion cos cursos anteriores.
o Propostas de mellora e/ou revisién:
na programacion didactica cara o curso seguinte.
nos proxectos curriculares de etapa.

A memoria redactada polo xefe/a do departamento sera entregada ao xefe/a de estudos de secundaria
no prazo que estableza a direccion do centro de acordo co calendario previsto para facer a avaliaciéon da
programacion xeral anual

3.3 COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA
E 0 6rgano de coordinacién dos diferentes equipos e departamentos docentes.

3.3.1 Composicion.
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Estara integrada por:

® O Director/a, que serd o seu presidente/a.

e Os Xefes/as de estudos.

e  Os Xefes /as dos departamentos.

e O coordinador /a do Equipo de Dinamizacidn Lingdistica.

e As profesoras de apoio a alumnos con necesidades educativas especiais.
e O coordinador de ciclo de Educacién Infantil e profesorado de Primaria.

Actuard como secretario/a un membro da comision, designado polo director/a, oidos os distintos
membros.

As stias competencias estan reguladas no artigo 302 do Decreto 7/99. Pdte Lexislacion

3.3.2 Reunidns

A comision de coordinacién pedagdxica reunirase como minimo unha vez ao mes . Para optimizar o seu
funcionamento consideraranse como reunidns da C.C.P. as realizadas polos coordinadores da El e EP coa xefatura
de estudos de El e EP, e as do profesorado da ESO coa xefatura de estudos de secundaria. Non obstante,
celebrarase unha sesion extraordinaria conxunta ao comezo do curso, outra ao finalizar este e cantas outras se
consideren necesarias.

A comision de coordinacién pedagdxica, & vista da memoria na que se recolle a avaliacién da
programacion xeral anual, deberd establecer, durante o mes de setembro, e antes do inicio das actividades
lectivas, un calendario de actuacidns para a andlise dos proxectos curriculares de etapa e para a inclusion neles
das posibles modificacions derivadas da citada avaliacion.

Durante o mes de setembro e antes do inicio das actividades lectivas, a comision de coordinacion
pedagdxica, tendo en conta as suxestions do xefe/a de estudos, proporé ao claustro de profesores/as, para a sua
aprobacidn, o plan xeral das sesidns de avaliacidn e cualificacion dos alumnos/as.

As sesidns de avaliacion distribuiranse equilibradamente ao longo do curso. Se se opta porque sexan tres,
a sUa celebracién farase coincidir co final de cada un dos trimestres do curso. A Ultima sesidn de avaliacién na ESO
realizarase ao rematar as actividades lectivas do mes de xufio.

3.4 TITORES

A funcién titorial e orientacién dos alumnos e alumnas, que forma parte da funcidn docente,
desenvolverase ao longo de todas as etapas e ciclos. Na educacion infantil e primaria levarase a cabo de forma
integrada no proceso de ensino-aprendizaxe. Na educacion secundaria, ademais, o profesor/a titor/a
desenvolvera dita funcidn de xeito mdis especifico na hora destinada a tal fin no horario de cada grupo de
alumnos/as.

Cada grupo de alumnos/as tera un titor/a. As titorias seran designadas polo director/a, por proposta dos
xefes/as de estudos, oido o xefe/a do departamento de orientacion, entre os profesores/as que impartan
docencia a todo o grupo, procurando que a designacidn recaia no profesor con maior nimero de horas de
docencia no grupo.

Poderanse realizar as reunidns dos profesores/as de cada grupo co seu titor/a que o xefe/a de estudos
ou o propio titor/a consideren necesarias e, en todo caso, aquelas que estean recollidas no plan de accidn titorial.

As suas funcions estan reguladas no artigo 312 do Decreto 7/99, e a adscricién na Orde do 3 de outubro
de 2000 modificada nos puntos 109 ao 113 pola Orde do 28 de xufio de 2010.

3.4.1 Designacion

Para a designacidn de titorias, terase en conta:
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e As titorias seran asignadas, preferentemente, a profesores/as que impartan unha materia comun a
todos os alumnos/as do grupo. Tera preferencia o profesorado que fose formado especificamente
pola Administracion educativa para desenvolver o Proxecto Abalar, secciéns bilinglies e as materias
que se impartan nunha lingua estranxeira

e EnE. Infantil e Primaria, a asignacidn de titorias aos especialistas farase sempre aos que tefian mais

horas dispoiiibles, procurando, ao mesmo tempo, que impartan o maximo de horas de docencia no
grupo do que van ser titores/as.

e As titorias de grupos do 12 e 292 de E.S.O. seran asignadas, preferentemente, aos mestres/as que
impartan clase aos ditos grupos.

e Se é o caso, as titorias dos grupos de PMAR na E.S.O. asignadas a profesorado membro do
departamento de orientacion e coordinarase co resto dos titores/as dos grupos ao que pertence o
alumnado.

Unha vez asignadas as titorias dos grupos, se existiran profesores dispofiibles, e de ser o caso, seran
nomeados titores de grupos de alumnado que precise unha atencion especifica (que promociona sen acadar os
obxectivos, repetidores/as, con materias pendentes,...).

Asi mesmo, a direccion do centro poderalles asignar outras tarefas de coordinacidn ou atencién de
actividades de interese para o centro, entre elas a Dinamizacién das TIC, a Dinamizacién da biblioteca escolar, a
Dinamizacién da convivencia escolar e calquera outras funcions que contribian a mellora da calidade educativa e
de acordo coa normativa vixente. O xefe de estudos determinara, en cada caso, as tarefas especificas que tera
que realizar cada un dos profesores e as responsabilidades que debera asumir.

As horas de titoria deberan ser comunicadas aos pais/nais e aos alumnos/as ao comezo do curso.

3.5 EQUIPO DE DINAMIZACION LINGUISTICA
O seu obxectivo é o de potenciar o uso do galego na Comunidade Educativa.

A stia composicion, competencias, as atribuciéns do seu coordinador/a estan reguladas nos artigos
829, 832, 842, 852, 862 e 872 do Decreto 324/96, do 26 de xullo, modificadas no Decreto 124/2007, do 28 de
xufio, polo que se regula o uso e a promocidén do galego no sistema educativo.

O centro axustarase a normativa vixente en canto 4 lingua de imparticiéon das materias

As actuacions administrativas de réxime interno, tales como actas, comunicados e anuncios,
redactaranse, con caracter xeral, en galego. Tamén se redactaran en galego as actuacidns administrativas que se
realicen por solicitude da persoa interesada, agas nos casos nos que pidan se fagan en castelan.

Nos actos de cardcter oficial (claustros, reunions de avaliacions, consello escolar, etc.) procurarase utilizar
o galego, sen prexuizo da libre opcién de cada persoa a utilizar o idioma no que mellor se exprese

A documentacidn que tefia que facer efecto fora de Galicia traducirase ao castelan

3.6 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
Formaran parte do departamento de orientacion:

o Os funcionarios de carreira do corpo de profesores/as de ensino secundario, da especialidade
de psicoloxia e pedagoxia existentes no centro.

. Os profesores ou profesoras de pedagoxia terapéutica e, naqueles centros nos que estea
catalogado, o especialista de audicidn e linguaxe, que exercen a funcion de apoio & atencion ao alumnado con
necesidades educativas especiais, destinados no centro publico integrado.

. Un titor ou titora por cada un dos ambitos linglistico-social e cientifico-tecnoldxico, designados
polo director/a, por proposta da comision de coordinacién pedagdxica. Na designacion procurarase que existan
profesores/as de cada unha das etapas educativas que imparte o centro ou, cando corresponda, de distintos
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niveis educativos.
. A coordinadora de ciclo e os titores de Primaria.

As suas funcions e a sua xefatura estan reguladas nos artigos 399, 40, 41 do Decreto 7/99. Pendente ??

3.6.1 Reunidns

O departamento de orientacidon celebrard reunidns mensuais co profesorado, sendo polo tanto a
asistencia obrigatoria para todos os seus membros. Co fin de optimizar os periodos lectivos do profesorado e o
tratamento de temas das distintas etapas, o departamento de orientacidn realizard as reunions do seguinte xeito:

¢ Nunha sesidn reunirase o profesorado de El e EP coa xefatura do Departamento de Orientacion
e Noutra sesidn reunirase o profesorado de ESO coa xefatura do Departamento de Orientacién

e No caso de que a direccién do centro, a xefatura do departamento ou calquera dos membros do
departamento o considere oportuno, podera realizarse unha sesién ao trimestre de todos os
membros (os martes de 16:30 a 17:30h)

O xefe de departamento levantard acta dos acordos adoptados en todas as reunidns. Tanto as actas
como os informes serdn custodiados polo xefe do departamento e estardan a disposicién da Inspeccién de
educacion, do equipo directivo, da comisidon de coordinacion pedagodxica e de todos os profesores integrados no
departamento.

A vista das actas ou informes, o departamento, despois das avaliaciéns de xufio, recollerd nunha
memoria, polo menos os seguintes aspectos:

e Modificacions introducidas durante o curso no plan de orientacion académica e profesional e no
plan de accidn titorial feitos ao principio de curso.

e Motivo/s das modificacion/s.
e Andlise dos resultados das avaliaciéns dos alumnos/as en relacidn cos cursos anteriores.
e Propostas para a revision de:
-0 plan de orientacidn académica e profesional para o curso seguinte.
-0 plan de accidn titorial.
-0 plan de medidas de atencidn a diversidade
e Como anexos as memorias de PT (EI/EP e ESO) e AL.

A memoria redactada polo xefe/a do departamento sera entregada ao xefe/a de estudos de secundaria
no prazo que estableza a direccidn do centro de acordo co calendario previsto para facer a avaliacién da
programacion xeral anual.

3.7 EQUIPO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS

As actividades complementarias e extraescolares considéranse indispensables para a formacion integral
do alumnado, debendo ser promocionadas por todos e cada un dos érganos de goberno do centro, segundo as
suas posibilidades. Deberan ter en conta os intereses do alumnado e a rendibilidade pedagoxica.

Terdn caracter de complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan co alumnado en
horario lectivo e que, formando parte da programacién, tefien caracter diferenciado polo momento, espazo ou
recursos que utilizan. Asi cabe considerar as visitas, traballos de campo, viaxes de estudo, conmemoracions e
outras semellantes.

Terdn caricter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando na
programacion xeral anual, aprobada polo Consello Escolar, se realizan féra de horario lectivo e nas que a
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participacion é voluntaria.

As suas funcidns, competencias e xefatura estan regulados polos artigos 612, 622, 632, 642, 652,662, 672,
682, 692 e 702 do Decreto 324/96, do 26 de xullo.

3.7.1 Organizacion

e Todo o alumnado poderd participar nas actividades tanto complementarias como extraescolares
programadas ao longo do curso escolar. No caso do alumnado con dificultades especiais (NEE, alerxias,..)
estudiarase caso por caso, co fin de delimitar os apoios precisos para a sua participacion.

¢ Desta participacidon veranse privados aqueles alumnos/as que a xuizo do titor/a ou profesor
responsable poidan dificultar o normal desenvolvemento das actividades. Asi mesmo, aqueles alumnos/as que
fosen privados deste dereito como consecuencia dunha sancion.

* As saidas e actividades extraescolares e complementarias seran coordinadas polo/a xefe/a do equipo
de actividades extraescolares e complementarias. Este terd que elaborar o programa anual de actividades
engadindo unha memoria econémica co orzamento previsto delas.

e O programa anual de actividades quedara recollido na Programacién Xeral Anual. Para facilitar a labor
do/a xefe/a do equipo, os coordinadores e xefes de departamento irdn indicando nas suas respectivas
programaciéns anuais as actividades previstas, dando informacién ao xefe/a ao longo do mes de setembro e
primeira quincena de outubro.

e Para as actividades que se realicen féra da localidade onde estd situado o centro deberase contar cos
seguintes requisitos:

a. Autorizacion escrita dos pais ou titor legal.

b. Aprobacion do Consello Escolar.

c. O alumnado sera acompafiado polo profesorado correspondente na proporcién de un por
cada 20 que se podera variar en funcién do nivel educativo e da atencion 4 diversidade.

® Sempre que haxa unha saida, o titor/a ou responsable da mesma entregard na xefatura de estudos
unha relacién dos alumnos que van 4 saida.
e A organizacion e coordinacién correra a cargo do equipo docente ou do departamento que a organice.

®Non podera realizarse ningunha actividade sen cofiecemento da xefatura de estudos, cunha
antelacién suficiente para prever todo tipo de situacidns (acompafantes, substitucidns, gardas, etc.) que
puidese ocasionar a mesma.

¢ Nas actividades programadas en horario lectivo participard o profesorado que tefia clases a esas horas
cos grupos aos que estean dirixidas.

e Cando se suspendan as clases debido a algunha celebracién os horarios do profesorado poderan ser
modificados axustandose as horas de permanencia do alumnado no centro.

® Con caracter xeral, non se realizaran saidas e outro tipo de actividades duas semanas antes das
sesidons de avaliacion e tampouco despois do 30 de maio na ESO

* Os alumnos/as, que non asistan a tales actividades, deberan asistir ao Centro.

e Para realizar unha saida debera participar polo menos o 75% do alumnado a quen vai dirixida.
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3.7.2 Convenios de colaboracion

O centro, coa aprobacion do Consello Escolar, poderd establecer convenios de colaboraciéon con
asociaciéns culturais ou entidades sen animo de lucro para o desenvolvemento de actividades extraescolares e
complementarias.

As administraciéns locais poderan colaborar co centro educativo para impulsar as actividades
extraescolares e complementarias e promover a relacion entre a programaciéon dos centros e o contorno
socioecondmico no que este desenvolve o seu labor.

3.7.3 Funcidns do dinamizador da biblioteca

Organizarase o servizo de biblioteca e documentacién, dependente do equipo de actividades
extraescolares e complementarias. A direccion do centro, tendo en conta a dispofiibilidade do profesorado,
designara un profesor/a, preferentemente dos que mostren o seu interese, que se encargue da xestién da
biblioteca e dos recursos documentais. Integrarase no equipo de actividades extraescolares e complementarias e
desempefiara as seguintes funcidns:

a) Coordinar e elaborar o Proxecto Lector do Centro e os Plans Anuais de Lectura que son competencia de
todo o equipo docente e se incluirdn no P.X.A.

b) Asegurar a organizacion, mantemento e axeitada utilizacion dos recursos documentais da biblioteca
do centro.

c) Atender aos alumnos/as que utilicen a biblioteca, coa axuda dos profesores/as que tefian asignadas
horas de atenciéon @ mesma, facilitandolles o acceso as diferentes fontes de informacién e orientandoos
na sua utilizacion.

d) Difundir, entre o profesorado e o alumnado, informacion pedagédxica e cultural.
e) Colaborar na promocion da lectura, como medio de informacién, entretemento e lecer.

f) Recoller as propostas e trasladalas a direccidon, de novos materiais e fondos para a biblioteca.

IV. ORGANIZACION DO CENTRO
4.1. HORARIO XERAL

4.1.1. Horario de apertura e peche do Centro:

O Centro abrird as suas portas para o alumnado as 09:20 horas de luns a venres, e pecharaas 4s 15:00
horas. Os luns pola tarde abrird 4s 15:50 e pechara as 18:00 horas, polo que os alumnos/as non poderan entrar
ou permanecer no recinto escolar, sen menoscabo doutras normas, fora dese horario. Durante o periodo do
mediodia s6 permanecera no recinto o alumnado usuario do servizo de comedor.

Educacion Infantil e Educacién Primaria:

Luns a venres: de 09:30 a 14:30 horas.

Educacion Secundaria Obrigatoria:
Luns a venres: de 09:30 a 14:50 horas
Luns pola tarde: de 16:00a 17:40 h
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E. INFANTIL

CPI AS MIRANDAS-ARES

E PRIMARIA

12 hora 09:30-10:30
12 hora 09:30-10:30
22 hora 10:30-11:30
22 hora 10:30-11:30
32 hora 11:30-12:20
32 hora 11:30-12:20
RECREOS:  11:25-11:50 (62 El)
11:50-12:20 (4¢ EI) RECREOS:  12:15-12:30 (42, 52 e 62 EP)
12:20-12:50 (52 EI) 12:35-12:50 (12, 22 e 32 EP)
42 hora 12:50-13:40 e 12:50-13:40
52 hora 13:40-14:30 3o 13:40-14:30
E. SECUNDARIA
12 hora 09:30-10:20
22 hora 10:20-11:10
RECREO: 11:10-11:20
32 hora 11:20-12:10
42 hora 12:10-13:00
RECREO: 13:00-13:10
52 hora 13:10-14:00
62 hora 14:00-14:50
72 hora 16:00-16:50
82 hora 16:50-17:40
= )
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.2 SERVIZOS COMPLEMENTARIOS
4.2.1 Transporte Escolar

4.2.1.1. Rutas
O servizo de transporte esta adxudicado pola Conselleria de Educacidon a Empresa ARRIVAS.L.

Consta de 2 rutas:
1.- O Pedregal (Redes)-CPI As Mirandas
2.- Chanteiro Praia — CPI As Mirandas

~ RUTA 1: O PEDREGAL- CPI AS MIRANDAS

PARADA HORA SAIDA HORA CHEGADA HORA CHEGADA
(MANA) (MEDIODIA) (Tarde, s6 para os luns e
alumnos de ESO)

\ O PEDREGAL 9:10h 15:45h 18:00

\ CRUCE DE REDES 9:12h 15:43h 17:57h

\ FRENTE A ESCOLA 9:14h 15:41h 17:55h

\o PARALELO 9:16h 15:39h 17:53h

‘ CAMINO DE RODELAS 9:18h 15:37h 17:51h

‘SESELLE 9:20h 15:35h 17:49h

\o CASTRO 9:22h 15:33h 17:47h

\ PEDROS 9:23h 15:32h 17:46h

\cpl AS MIRANDAS 9:25h 15:30h 17:45h

RUTA 2: CHANTEIRO PRAIA- CPI AS MIRANDAS

PARADA HORA SADA HORA CHEGADA HORA CHEGADA
(MARNA) (MEDIODIA) (Tarde, s6 para os luns e
alumnos de ESO
‘ CHANTEIRO PRAIA 9:10h 15:45h 18:00h
CHANTEIRO 9:12h 15:43h 17:57h
0S GALGOS 9:14h 15:41h 17:55h
‘ LUBRE DE ABAIXO 9:16h 15:39h 17:53h
‘ LUBRE DE ARRIBA 9:18h 15:37h 17:51h
\ CERVAS 9:20h 15:35h 17:49h
‘ CRUCE 9:22h 15:33h 17:47h
‘ CPI AS MIRANDAS 9:24h 15:30h 17:45h

Cada ruta conta cun autobus con condutor e acompanante.
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4.2.2 Comedor Escolar

O Comedor Escolar dara servizo ao numero de usuarios aprobados pola Conselleria. Neste momento 183
prazas: 165 alumnos, 8 colaboradores, 1 encargada, directora e 3 persoal de cocifia.

O horario abarca dende as 14:30h (alumnado de infantil e primaria) e 14:50 (alumnado de Secundaria)
ata as 15:30h (saida de todo o alumnado determinado polo transporte).

4.3. CRITERIOS DE AGRUPAMENTO

Os diferentes grupos de alumnado realizaranse tendo en conta a orde alfabética dos apelidos, agas casos
excepcionais que decide o Equipo Directivo, oido se é o caso o Departamento de Orientacidn.

Nos grupos onde haxa alumnado con necesidades educativas especiais procurarase reducir o nimero de
alumnado.

Como medida excepcional, a peticién por escrito a Direccion do centro, poderanse separar aos irmas para
gue non coincidan na mesma clase.

V. NORMAS DE CONVIVENCIA

5.1. NORMAS XERAIS DE FUNCIONAMENTO

1. Ningun alumno estard nos corredores en horas lectivas.

2. Ningun alumno podera abandonar o centro escolar sen cofiecemento do profesorado, ainda no caso de
vir os seus pais ou persoas autorizadas a buscalo. Os pais, en infantil e primaria, deberdn ir as aulas buscar aos
nenos; en secundaria, deberan dirixirse 4s dependencias administrativas.

3. Todos os membros da comunidade educativa acudirdn ao centro correctamente vestidos para o
desenvolvemento da actividade académica. No interior do edificio non se permitird o uso de gorros nin de
ningunha prenda que cubra a cabeza. Asi mesmo acudiran observando a maxima hixiene persoal posible.

4. Para as clases de Educacién Fisica é obrigatorio traer a indumentaria adecuada (roupa deportiva e tenis
para cambiar), debido & normativa do pavillén: “Sen o cambio de calzado non se pode acceder a pista”.

5. Deberase respectar e coidar o material e instalaciéns do centro. En caso de rotura intencionada do
material, os implicados pagaran a sta reparacion ou reposicion.

6. As familias non poderdn entrar no recinto @ primeira hora ata que os alumnos estean nas clases.

7. Estd prohibido fumar, consumir bebidas alcohdlicas e calquera outro tipo de substancias toxicas
dentro do recinto escolar.

8. Non se permitird consumir nas aulas e corredores lambetadas ou calquera outro alimento, agés, en
casos excepcionais, co permiso do profesorado.

9. Esta prohibido o uso do teléfono modbil en todo o recinto escolar, excepto na sala do
profesorado e despachos. Esta norma sera de aplicacién para o profesorado, persoal non docente e
alumnado, agas excepcidns debidamente xustificadas e/ou para uso educativo.
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5.1.2. Entradas e saidas

1. As portas do centro abrirdan ds 9:20h e habera profesorado de garda desde esa hora.

2. 0O alumnado non transportado, non podera acceder ao recinto cunha antelacidén superior a dez
minutos da sua hora de entrada. O alumnado de 19, 29, 32 e 42 de primaria e o alumnado da ESO accedera pola
parte dianteira do centro. O alumnado de infantil e 52 e 62 de primaria accedera pola parte traseira.

3. No momento en que soe o timbre, o alumnado dirixirase con prontitude as aulas,
ordenadamente, sen correr, berrar ou empurrar. En Infantil e Primaria previamente, formaran as filas e esperaran
a que o profesorado de garda indique a entrada as aulas.

4. Para entrar e sair do edificio so se utilizard a porta que tefien asignada, dependendo do curso en que
se atopen.

5. O profesorado da quenda de vixilancia controlard o bo funcionamento das entradas, evitando
aglomeracions, carreiras polas escaleiras e corredores, etc.

6. O profesorado que non estea de vixilancia debe esperar ao alumnado na aula ou, polo menos, a sua
entrada serd simultéanea coa do alumnado.

7. A saida realizarase sen carreiras nin berros polos corredores e escaleiras. Cada profesor controlard
a saida do alumnado da aula na que estea nese momento. En Educacion Infantil e Primaria saird en primeiro lugar
o alumnado que non vai ao comedor.

8. O profesorado de Secundaria comprobara cas aulas queden pechadas durante os recreos e os luns a
ultima hora da maia, asi como abrilas ao remate do recreo e o luns pola tarde.

5.1.3 Normas respecto ao transporte escolar

5.1.3.1. Entradas
e 0 alumnado transportado dirixirase directamente ao patio, sen correr, para agardar o sinal de

entrada.

e O persoal de acompafiamento de cada autobls serd o encargado de organizar a
baixada do alumnado e de acompafialo ata a porta do centro. Debera ter especial
coidado cos alumnos/as de E. Infantil. As suas funcidns vefien recollidas no Real
Decreto 443/2001 e a normativa de transporte do noso centro (Anexo I ).

5.1.3.2. Saidas

® (O alumnado de E. Infantil sera o primeiro en acceder aos autobuses.

® O resto do alumnado accedera aos autobuses sen présas pero sen perder o tempo, unha vez
acomodados os alumnos/as de E. Infantil.

® Ningun autobus abandonara o recinto ata pasados cinco minutos da saida.

® QO persoal de acompafiamento debera verificar que estean todos os alumnos.

5.1.4.Normas de desenvolvemento das clases

1. Procurarase que en ningin momento os alumnos/as estean sbés nas aulas e aqueles
profesores/as que tefian que cambiar de aula procuraran facelo puntualmente. Os profesores/as que
non tefian outra actividade en aula distinta a8 que estan nese momento, deberan agardar co alumnado ata
gue chegue o profesor/a que vai impartir clase nesa aula.
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2. Durante o horario escolar, o alumnado permanecerda na clase baixo a responsabilidade do
profesor/a. No caso de expulsién da clase dalgin alumno/a, deberd presentarse ao profesor/a de garda ou &
xefatura de estudos.

3. Nos cambios de profesor/a, o alumnado permanecerd en orde na clase, sen sair por ningin motivo.
No caso de ter que sair por calquera razon sera coa autorizaciéon do profesorado correspondente, pero
nunca no cambio de clase.

4. Durante o desenvolvemento da clase ninglin alumno/a entorpecerad o labor do profesorado nin o dos
seus companeiros e companeiras.

5. No caso de algunha incidencia con algin alumno/a o profesor/a procedera a explicala no parte de
incidencias habilitado para tal fin.

6. Os alumnos/as absteranse de se asomar polas fiestras, asi como de tirar papeis ou calquera outro
obxecto a través delas.

5.1.5. Recreos

1. O alumnado ten dereito ao seu periodo de lecer.
2. Ao coincidir en horario os recreos de infantil e primaria, o patio estara dividido por duas portas que en
todo momento permanecerdn pechadas.

3. Todo o alumnado de primaria entrara e saird ao patio pola porta dianteira.

4. Ao inicio de curso estableceranse entre o profesorado quendas de vixilancia. Encargaranse de que as
entradas se fagan con normalidade e puntualidade e de que se cumpran as normas que sobre os
recreos se recollen neste regulamento.

5. Durante os recreos ningun alumno ou alumna permanecerd na aula, a non ser acompafiado/a por un
profesor/a por causas excepcionais.

6. Evitaranse os xogos violentos que poidan pofier en perigo a integridade fisica dos alumnos e alumnas.

7. Coidarase o material deportivo (porterias, redes, baldns...). Rematado o recreo devolverase ao seu sitio
o material utilizado.

8. Todo o alumnado podera participar nos xogos e deportes, sen que se fagan discriminacions.
9. Respectarase o reparto e horario que se faga da pista.
10. Respectarase o espazo reservado a zonas axardinadas quedando prohibidos os xogos nelas.

11. Non se pode subir aos muros, varandas nin cancelas do colexio. Os alumnos non se poderan colgar
das porterias nin das canastras.

12. Non se podera xogar co baldn no patio cuberto se chove e ten que estar todo o alumnado nel, agds casos
excepcionais: organizativos, campionatos....

13. No caso de que caia un baldn fdra, pedirase permiso ao profesorado de vixilancia para sair a recollelo.

14. Manteranse limpos os patios. Utilizaranse as papeleiras evitando tirar nada ao chan.

15. Todo alumno ou alumna que tefa algun problema acudira aos profesores de garda.

16. O profesorado de garda distribuirase no patio e entrada do edificio, de xeito que tefan
controladas todas as zonas. O numero do profesorado ira de acordo coa etapa educativa: 6 en E. Infantil, 4 en E.
Primaria e 3ou2 en Secundaria (nesta etapa dependera da distribucion horaria).

17. O profesorado de garda na Biblioteca encargarase de manter a orde no corredor de acceso &

mesma.
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5.1.6. Servizos hixiénicos

1. Porase especial coidado en manter limpos os servizos hixiénicos. Queda totalmente prohibido golpear
as portas ou escribir nelas, tirar papeis, tirar aos sanitarios obxectos que poidan atascalos, xogar coa auga,
ou sexa, calquera acto que vaia en contra da utilizacion normal dos mesmos.

2.Durante o periodo dos recreos os alumnos so utilizardn os bafios que estan na planta baixa. Os
profesores de garda regularan ese acceso.

5.1.7. Substitucidns e gardas

1. O profesorado notificara @ direccién as suas faltas de asistencia cunha semana de antelaciéon ou polo
menos o antes posible.

2. Sempre que a falta estea prevista, o profesor ou profesora que se vaia ausentar deberd deixar
programado o traballo a realizar polos alumnos e alumnas.

3. Os permisos e as suas xustificaciéns estan regulamentados pola lexislacion vixente (Orde 29 de xaneiro
de 2016 modificada pola Orde do 24 de febreiro de 2016).

4. O profesorado de garda ou os/as xefes/as de estudos teran que rexistrar nos libros de gardas as ausencias e
faltas de puntualidade do profesorado e calquera outra incidencia que se teiia producido.

5. En casos de impuntualidade, concederanse cinco minutos de cortesia para a incorporacion 3s clases
sempre e cando os atrasos non sexan reiterados. Superado ese tempo anotarase nos libros de gardas.

6. O profesorado de garda debe estar na sala de profesores ou no seu defecto, sempre localizado.

7. Gardas e substituciéns en E. Infantil e Primaria: A hora de elaborar os horarios dos mestres de Infantil
e Primaria, coidarase que en cada sesiéon haxa mais dunha persoa de garda. As ausencias, seran cubertas polo
profesorado que estea de garda nese momento. Ao comezo de cada curso a xefa de estudos de infantil e primaria
realizard unha tdboa coas gardas de cada mestre, expofiéndose a mesma na sala de profesores. Nese cadro,
figuraran os mestres/as a disposicién en cada sesion. Cando sexa preciso facer unha substitucion, esta sera
cuberta polo mestre/a que, estando de garda nesa sesion, tefia menos gardas feitas no computo total. Este
cadro ird pofiéndoo ao dia a xefa de estudos de infantil e primaria. No caso excepcional de non haber mestres de
garda, serd un mestre/a que nese momento non tefia docencia directa o que cubra a garda.

8. Gardas en E. Secundaria: A hora de elaborar os horarios do profesorado de E.S.O., coidarase que en
cada sesion haxa mdis dunha persoa de garda. No caso que o profesorado de garda sexa insuficiente, a orde
para cubrir gardas serd: profesorado non titor/a en atencion & familias, o profesorado que tivese xefatura de
departamento nese intre, o profesorado con coordinacién (seccidéns bilinglies), o profesorado de garda de
biblioteca e os titores.

9. Cando non sexa posible atender todas as aulas que se atopen sen profesor/a, seran cubertas
preferentemente as dos cursos inferiores, e tomaranse as medidas que estableza a xefatura de estudos.

10. E misidn do profesorado de garda vixiar as escaleiras e corredores, enviando para as aulas aos
alumnos/as que estean féra.

11. Se de xeito extraordinario houbese a necesidade de expulsar a algin alumno/a, ou houbese algin
féra da aula por calquera outra circunstancia, en Secundaria serd o profesorado de garda o encargado de
atendelo e en Primaria levarase & xefatura de estudos.

12. As gardas seran na aula correspondente. S6 se poderd usar outra dependencia se non interfire o
normal desenvolvemento doutras sesidns lectivas.

13. Cando un alumno/a non participe nunha actividade complementaria ou extraescolar en horario
lectivo debera asistir ao centro e realizar as tarefas encomendadas polo departamento/ciclo/titor organizador
da—actividade—Este—alumnado—permanecera—baixo—a—atencion—do—profesorado—que—quede—tibreno—centro,
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agrupado nunha das aulas que quede valeira con motivo da saida, ou incorporarase cun grupo préximo a sua
idade.

5.1.8. Clases fdra da aula ordinaria

Como norma xeral, naquelas clases que se imparten féra da aula ordinaria, o profesorado de Primaria
afectado supervisara o traslado do alumnado; o alumnado de Secundaria realizard o traslado no momento en
que remate a sesidn anterior sen esperar ao profesorado. Estes traslados efectuaranse sempre con orde,
sen correr, empurrar nin berrar por escaleiras e/ou corredores, de xeito que non entorpezan o normal
desenvolvemento das actividades docentes do resto do Centro.

Cando as clases que se imparten féra da aula ordinaria sexan previas ao seu recreo, o alumnado podera
ir @ aula deixar o material. Se a clase se corresponde coa Ultima sesién, o alumnado portard cara a aula
especifica ou cara ao pavillén, segundo o caso, todo o material que vaia levar para a casa e non regresara a sua
aula, agas casos excepcionais.

No caso de que mais dun profesor/a utilice habitualmente para as stas actividades a mesma aula non
ordinaria (pavillon, biblioteca, aula de musica, laboratorio, etc.), terase especial coidado a hora de elaborar os
horarios a principio de curso en que, sempre que sexa posible, non coincidan impartindo a materia en
cuestion; se isto resultase imposible, elaborariase un horario para alternar a utilizacion dun determinado espazo.

5.1.9. Organizacion de espazos comtins

5.1.9.1. BIBLIOTECA
1. O funcionamento estard a cargo do/a encargado/a e o Equipo da Biblioteca.
2. Ao comezo de curso establecerase un horario que facilitara o acceso do alumnado.

3. Areserva de hora na biblioteca en Infantil e Primaria farase na folla que a tal fin esta na porta da mesma.
A Biblioteca en Secundaria non ten aula especifica, polo que mentras empregarase a biblioteca de aula.

4. A biblioteca podera ser utilizada cando estea libre como aula complementaria ou de audiovisuais.
5. Ao remate do curso todos os libros e materiais susceptibles de préstamo seran devoltos & biblioteca.

6. A sala de biblioteca debe quedar en perfecto estado de uso cando acabe a actividade, sendo responsable
o profesor/a que a emprega.

7. Os alumnos/as que utilicen a biblioteca estardn sempre acompafiados dun profesor.

8. O alumnado e profesorado respectaran en todo momento as normas de funcionamento
establecidas. (Ver Anexo Il, normas de biblioteca)

5.1.9.2. PATIO

1. Se fose necesario empregar o patio durante as clases de E.F. ou en situacidns excepcionais,
interrompendo os recreos, solicitarase previamente o seu uso nas xefaturas de estudos.

2. Elaborarase un horario que recolla a distribucion da pista durante os recreos.

3. A pista e demais instalacidons do centro non poderan ser utilizadas féra do horario escolar, a non ser
que se solicitase e fora concedido permiso polo Consello Escolar e/ou a Xefatura Territorial. Os organizadores
seran os responsables dos danos ocasionados en todo o recinto escolar e material deportivo.

5.1.9.3. AULAS DE INFORMATICA
1. Hai duas aulas de informdtica, unha en cada edificio (Primaria e Secundaria); o seu uso sera indistinto.

2.-En-todo-caso,-a-principios-de-curso-establecerase-un-horario-para-organizar-as_quendas, tendo en conta
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que hai materias que precisan da aula como parte do seu curriculo.

3. 0 profesorado que precise a utilizacion da aula nas horas libres, debera apuntarse nas follas que para
tal fin estan na porta da aula.

4. O profesorado encargarase de recoller e entregar a chave na Xefatura de estudos de Infantil e Primaria
ou na sala de profesores de Secundaria e anotard nas follas de incidencias os fallos e anomalias detectados.

5. O profesorado responsabilizarase do uso do material que faga o alumnado na sua clase.

6. A pantalla dixital é un obxecto delicado. Non se poden utilizar obxectos punzantes, s6 os boligrafos
especiais

7. Non se permite o uso dos ordenadores para calquera outra actividade que non sexa lectiva.

8. Non se permite a manipulaciéon de hardware e software. Se se quere facer algunha modificacién hai
que solicitalo en Direccidn.

9. Nas aulas de informatica habera instrucions precisas para o funcionamento dos ordenadores: acendido
e apagado.

10. Cada etapa educativa contara cunha carpeta de usuario para traballar cos seus contidos e programas.

11. Os alumnos/as teran asignado, individualmente ou en pequenos grupos, un ordenador e seran
responsables do contido das stas carpetas. Ningun alumno podera acceder a arquivos doutros alumnos ou
doutras clases.

12. Esta terminantemente prohibido cambiar a configuracién da pantalla: resolucion, cores, fondos de
escritorio, accesos directos desa conta.

13. Os alumnos non poderan deixar material coma CDs ou traballos na aula, nin ocupar o disco duro con
temas alleos ao proceso educativo.

14. Se algun alumno observa algunha anomalia no funcionamento do seu ordenador, debe comunicalo
inmediatamente ao profesor, que cubrira o parte de incidencias e avisara a coordinadora TIC.

15. Os alumnos non poderan instalar ninglin programa en ningln caso, nin baixar arquivos da rede salvo por
indicacion expresa do profesor correspondente.

16. Os alumnos s6 poderan utilizar as impresoras, escaner e outros periféricos semellantes por indicacion
expresa do profesor/a da materia.

17. Os alumnos que, polo uso indebido do material, causen danos aos equipos, deberan asumir os custos
da reparacion, sen prexuizo de recibiren outra sancién adicional por parte da Direccion.

18. Queda expresamente prohibido o acceso a webs con contidos violentos, pornograficos,
xendéfobos, ou para adultos.

19. Ao remate da clase o profesor encargarase de que todos os aparatos queden apagados.
5.1.9.4. AULA DE AUDIOVISUAIS

1. A principio de curso establecerase un horario para organizar as quendas de uso que estard exposto no
taboleiro a beira da porta.

2. O profesorado que use a aula responsabilizarase do uso do material que haxa nela: proxector, equipo
de audio...

3. A aula de audiovisuais podera ser utilizada, cando estea libre, como aula complementaria.

4. Se se observase algunha anomalia hai que comunicalo de inmediato 4 Direccidn.

5.1.9.5. OUTRO MATERIAL
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1.0 material funxible para o profesorado que o necesite estara a sua disposicion nos armarios
correspondentes de primaria e secundaria. O profesorado deberd cubrir os impresos que hai nas portas cando
colla algo para o seu uso, e anotar a falta do material que se precise.

2. O material audiovisual e didactico en xeral (mapas, esferas, esqueleto, etc.), unha vez utilizado,
sera recollido e colocado no seu lugar correspondente.

3. Ordenadores portatiles, proxectores e camaras fotograficas:
e Estaran a disposicion do profesorado.
e O seu uso prioritario serd nas aulas.

e O préstamo domiciliario serd diario, debera quedar rexistrado e habera que devolvelo ao dia
seguinte a primeira hora, para que quede a disposicion do centro.

e [ responsabilidade do profesorado manter en bo estado o material informético e audiovisual
co que traballe:

® Non se pode manipular o hardware e o software, agas con fins educativos.

Hai que procurar non tocar as pantallas cos dedos.

Manter a bateria en 6ptimo estado (cargada).

Despois de usar os proxectores hai que esperar a que arrefrie a ldmpada e deixe de
funcionar o ventilador.

e Se se quere facer algunha modificacién de hardware ou software terase que solicitar en
Direccion.

e Qs proxectores non se prestaran a domicilio. O seu uso serd exclusivo para as aulas.

e O profesorado que non cumpra as normas anteriores non terd dereito ao servizo de
préstamo.

4. A fotocopiadora en cor sé se empregara en casos excepcionais notificandoo nas xefaturas de estudos.

5. Cando o profesorado precise mercar material non existente no centro, deberd solicitalo nas xefaturas de
estudos. Posteriormente, nas reuniéns do equipo directivo autorizaranse ou non as peticidns.

6. Cando o profesorado detecte necesidades basicas na aula: mobiliario, pintura, electricidade debera
solicitalo por escrito cubrindo o impreso correspondente nas xefaturas de estudos.

7. Todo o material non funxible debe ser inventariado na oficina administrativa.

8. Os expedientes do alumnado de Secundaria estaran arquivados na Secretaria do centro e os de Educacion
Infantil e Primaria na xefatura de estudos de Primaria .

5.2 DEREITOS E DEBERES

Son de aplicacion o Decreto dos Dereitos e Deberes dos alumnos (R. D. 732/1995 de 5 de Maio) e as
normas de convivencia contempladas no titulo Il e Ill da Lei de Convivencia 4/2011 do 30 de xufio, polo que
se establecen os dereitos e deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos centros; ademais, e con
caracter especifico para este Centro, seran de aplicacidn as seguintes:

5.2.1 DOALUMNADO.
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5.2.1.1. DEREITOS XERAIS

1. Arecibir unha formacién que asegure o pleno desenvolvemento da sua personalidad.

2. A coiiecer as lifias xerais de traballo, obxectivos, criterios de avaliacidn.... que o profesorado vaia seguir
ao longo do curso escolar.

3. A unha xornada de traballo escolar acomodada & sua idade e a unha planificacidn equilibrada das suas
actividades de estudo.

4. A non discriminacién por razén de nacemento, raza, sexo, capacidade econdmica, nivel social,
conviccions politicas, morais ou relixiosas, asi como por discapacidade fisica, sensorial e psiquica, ou
calquera outra circunstancia social ou persoal.

5. Ao establecemento de medidas compensatorias que garantan a igualdade real e efectiva de
oportunidades.

6. A recibir informacién periddica do profesorado con respecto ao seu desenvolvemento académico.

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

8. Arecibir orientacion escolar.

9. Aque a sua actividade académica se desenvolva nas debidas condicidns de seguridade e hixiene.

10. A que se respecte a sua integridade fisica e moral e a sua dignidade persoal, non podendo ser obxecto,
en ningun caso, de tratos vexatorios ou degradantes.

11. A que se garde reserva sobre toda aquela informacion que faga referencia a circunstancias persoais
e/ou familiares.

12. A liberdade de expresién sen prexuizo da dos restantes membros da comunidade educativa e o
respecto que merecen as instituciéns de acordo cos principios e dereitos constitucionais.

13. A percibir as axudas precisas para compensar posibles carencias de tipo familiar, econdémico e
sociocultural.

14. A utilizacién das instalaciéns, mobiliario e material do centro, baixo a tutela do profesorado.
15. A realizar actividades culturais, deportivas e de traballo en equipo.

16. A formular diante dos profesores/as e da direccion do centro cantas iniciativas, suxestions e
reclamacions estime oportunas, a través das canles regulamentarias.

17. A organizacién das probas realizadas por parte do profesorado. Na ESO organizaranse trimestralmente
por medio dun calendario de exames consensuado.

18. A poder ver o contido das probas corrixidas.
19. A participar no funcionamento e na vida escolar do centro, de acordo a sua idade.

20. Aos periodos de lecer.

5.2.1.1.A. Participacion do alumnado

1. A participacién dos alumnos/as na comunidade educativa efectuarase de conformidade co
establecido na L.O.D.E., no Decreto 7/99 do sete de xaneiro, desenvolvido na orde do dous de novembro de
2.000 e que tera efectividade a través de:

a) Delegados de Curso. Seran elixidos democraticamente en cada grupo de alumnos/as do terceiro
ciclo de educacién primaria e da educacidon secundaria obrigatoria, durante o primeiro
trimestre do curso. Un Delegado/a por clase e un Subdelegado/a que realizara as stas funcions
en ausencia deste. As suas funcidns seran as seguintes:

1.—Coidar-a-orde-da-clase-en-ausencia-do-profesor/a-
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2. Transmitir ao titor/a as inquietudes e necesidades do grupo.
3. Comunicar ao representante do Consello Escolar as propostas dos compafieiros.
4. Todas aquelas que se lle asignen dentro do ambito da sia competencia.

b) Membros do Consello Escolar. A forma de eleccion e nimero dos seus compofientes, esta
regulada polo R.D. 82/96 de 26 de xaneiro, o Decreto 7/99 do sete de xaneiro e a
normativa que o desenvolve. As suas funcidns seran as seguintes:

1. Representar ao alumnado no Consello Escolar do Centro.

2. Participar nas deliberaciéns do mesmo.

3. Asistir 4s sesions e exercer o seu dereito ao voto.

4. Aquelas que se lle asignen dentro do dmbito das suas competencias.

c) Xunta de Delegados. Nos Centros Publicos Integrados existird unha xunta de delegados de
alumnos e alumnas integrada polos delegados ou delegadas dos cursos de terceiro ciclo da
educacidon primaria e os da educacidon secundaria, elixidos segundo se determine nas
Normas de Organizacidn e Funcionamento, e os representantes do alumnado no Consello Escolar.

2. Cada grupo de alumnos elixird, por sufraxio directo, secreto e non delegable durante o primeiro
mes do curso escolar, un delegado/a de grupo, que formard parte da xunta de delegados. Elixirase
tamén un subdelegado/a, que substituira o delegado/a en caso de ausencia ou enfermidade e apoiarao nas suas
funcidns.

3. As elecciéns de delegados e subdelegados, asi como a do delegado que presidird a xunta de delegados,
serdn convocadas polo xefe ou xefa de Estudos de Secundaria, e organizadas por este/a en colaboracion
cos titores dos grupos e os representantes dos alumnos e alumnas no Consello Escolar.

4. A designacién dos delegados, subdelegados e delegado presidente da xunta de delegados podera ser
revogada, logo do informe razoado dirixido ao titor ou titora, pola maioria absoluta dos alumnos do grupo
que os elixiron. Neste caso, procederase a convocatoria de novas eleccidons nun prazo de quince dias e de
acordo co establecido no apartado anterior.

5. Corresponde aos delegados de grupo:

- Asistir as reunidns da xunta de delegados e participar nas suas deliberacidns.

- Expoifer as autoridades académicas as suxestiéns e reclamaciéons do grupo ao que
representan.

- Fomentar a convivencia entre os alumnos e alumnas do seu grupo.

- Colaborar cos profesores e profesoras e co equipo directivo do centro para o seu bo
funcionamento.

- Coidar da adecuada utilizacién do material e das instalaciéns do centro.

6. Os delegados non poderan ser sancionados polo exercicio das suas funciéns como voceiros dos
alumnos e alumnas, nos termos da normativa vixente.

5.2.1.1.B. Inasistencia a clase por acordo do alumnado

1. O alumnado de 32 e 42 de ESO non podera ser sancionado con falta de conduta por inasistencia a clase cando
esta sexa o resultado do exercicio de dereito de reunién e/ou folga e sexa comunicada previamente a Direccién do centro. Os
centros educativos estableceran as condicions nas que os seus alumnos podan exercer este dereito”.

2. No noso centro quedara regulado nos seguintes termos:

a) Os representantes do alumnado no consello escolar ou a xunta de delegados, solicitaran na xefatura
de estudos de secundaria a convocatoria de reunion dos delegados dos niveis educativos antes citados. Nesta
reunién informardn dos motivos da inasistencia a clase.

b) Posteriormente, os delegados informardn aos seus respectivos grupos e elaboraran unha lista co
alumnado que tefien decidido non asistir & clase. Esta lista, xunto coa autorizacion da familia, presentarase &
xefatura de estudos, polo menos, o dia anterior.
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c) Ao alumnado que ese dia acuda ao centro a 12 hora da mafia non se lles permitira abandonalo durante
o transcurso da xornada.

5.2.1.2 DEBERES XERAIS

1. Respectar a dignidade e funcidn do profesorado e de cantas outras persoas traballen no centro,
asi como as normas xerais de convivencia e as establecidas especificamente para este Centro.

2. Participar, na medida que o permita a idade propia de cada nivel, na vida escolar e na organizacién
do centro.

3. Asistir regular e puntualmente as actividades docentes e xustificar as ausencias.

4. Asistir as clases co material escolar necesario. En caso de non o traer, enviarase unha notificacién aos
pais ou titores do alumno para que tomen as medidas oportunas.

5. O alumno/a estd obrigado a participar e facer as actividades (individuais ou en equipos)
propostas na clase, asi como as avaliacions correspondentes. No caso de faltar a algin exame, o alumno debe
xustificar a falta debidamente.

6. Colaborar cos comparfeiros e compafieiras nas actividades formativas e respectar a sua
dignidade individual.

7. Respectar o exercicio do dereito ao estudo dos seus compafieiros e compafieiras.

8. Non discriminar a ningin membro da comunidade educativa por razédns de nacemento, raza, sexo ou
por calquera circunstancia persoal ou social.

9. Manter as normas de cortesia, coidando os modos e o vocabulario, tanto co persoal docente e non
docente como cos seus compafieiros/as, e procurar a solucién pacifica de situacions de conflito.

10.0 alumnado estd obrigado en todo momento a seguir as indicacions do profesorado e o Equipo
Directivo, asi como do persoal colaborador de comedor no desempeiio das suas funcidns.

11. Respectar o edificio, instalacions, mobiliario e material do centro. Os alumnos/as de cada grupo seran
responsables do coidado do mobiliario e material que se atope na sua aula. Calquera dano deberanllo
comunicar ao seu profesor/a ou titor/a.

12.0 alumno/a que deteriorase ou rompese de forma intencionada ou neglixente, material do Centro
ou dun compafieiro/a ten a obriga de pagalo ou restituilo. Igualmente, os alumnos/as que subtraesen
bens do centro ou doutros membros dacomunidade educativa estaran obrigados a restituilos.

13. Permanecer no recinto escolar durante o horario lectivo; unha vez entrado ao recinto non podera sair
sen autorizacion.

14. Manter o seu aseo e hixiene persoal e as normas de vestimenta tal como se recolle no punto 4.1.3 das
normas xerais de funcionamento deste documento .

15.Queda prohibido o uso de teléfonos mdbiles (para calquera das suas utilidades), DVD portatil,
gravadoras, lectores/gravadores de MP-3, MP-4, iPhones, cdmaras de video... ou calquera tipo de aparellos
similares durante o horario xeral do centro e en calquera zona do recinto escolar, agas sexa solicitado polo
profesorado para uso educativo.

16. Non se poden traer ao Centro obxectos tales como: navallas, acendedores, sprays, pos pica-pica, etc.

5.2.1.2.A. Dentro da clase

e Manter un clima dentro da aula que permita traballar con tranquilidade, evitando berros, ruidos e
molestias.

o_Manter-sempre-unhas-minimas-normas-de cortesia, coidando_-os modais e o vocabulario tanto de cara ao
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profesorado como aos compafieiros/as.

e Todo o alumnado deberd seguir sempre as indicaciéns e instruciéns do profesorado e mostrarlle
a debida consideracidn e respecto.

¢ Respectar en todo momento o traballo e o estudio dos compafieiros e compaiieiras.

e Durante as horas de clase non se poderan manipular teléfonos mébiles e outro tipo de aparellos
electrdnicos, que deberan permanecer apagados, agas sexa solicitado polo profesorado para uso educativo.

* Respectar os materiais da clase e contribuir & limpeza da aula, evitando botar papeis no chan, e
absténdose de escribir nas paredes ou nas mesas.

¢ Assaidas e entradas na clase faranse sen présa e en silencio.

¢ Non se podera sair da aula nos cambios de clase se a seguinte sesidn vai ter lugar na mesma aula.

* As saidas cara as aulas non ordinarias (Musica, E. Fisica, Tecnoloxia, etc.) e o regreso 4s mesmas,
faranse sen alborotar para non perturbar o normal desenvolvemento das clases.

¢ O alumnado de Secundaria ird ao servizo s6 nos tempos de recreo, salvo casos de urxencia.

¢ Non se consumiran nas aulas gomas de mascar, pipas nin lambetadas en xeral.

¢ No caso de atraso ou ausencia dun profesor ou profesora, os alumnos e alumnas permaneceran
na clase, sentados e sen alborotar, ata que chegue o profesor/a substituto ou de garda. En Secundaria, se o
profesor/a se atrasa mdis de cinco minutos, os delegados/as deberdn avisar ao profesor/a de garda ou na
xefatura de estudos e, no seu defecto, & Direccion.

5.2.1.2 B. No recreo

e Durante os tempos de recreo, o alumnado non poderd permanecer nas clases, agas que estea
acompafiado por un profesor/a.

e Utilizaranse exclusivamente os servizos hixiénicos da planta baixa.
¢ Non se practicaran xogos violentos ou perigosos nin se molestarda ou magoara aos compafieiros/as.

e Se houbese algun tipo de lesién ou pelexa, o alumnado pofierao en cofiecemento do profesorado
de garda, absténdose de intervir en ningln conflito.

5.2.1.2.C. Nos espazos comuns (escaleiras, servizos...)

e O alumnado deberad ter coidado ao subir e baixar as escaleiras e deberd facelo sen correr nin
empurrar aos compafieiros/as.

e Os servizos non son lugar de reunién ou xogo. Despois de utilizalos, os alumnos/as procuraran deixalos
como lles gustaria atopalos, sen molladuras, co vater limpo e as billas pechadas.

5.2.1.2.D. No comedor

Véxase Normativa do CPIl (Anexo lll)

5.2.1.2.E. No transporte escolar

Véxase Normativa do CPI (Anexo l)

5.2.1.2.F. Na Biblioteca

Véxase Normativa do CPI (Anexo Il)
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5.2.1.2.G. Nas viaxes con pernoctacion
Véxase Normativa do CPI (Anexo IV, aprobado no Claustro e C.E. do dia 23.10.18)

5.2.1.2.H. Faltas de asistencia, puntualidade e saidas do Centro

e Todo o alumnado ten a obriga de asistir a clase con puntualidade durante todo o curso escolar.

e Un absentismo superior ao 10% do horario lectivo do mes supdn, segundo a lexislacién vixente, a
perda do dereito a avaliacidon continua. Neste caso, terian que aplicarselle sistemas extraordinarios
de avaliacion. En Educaciéon Primaria, a Comision de Coordinacién Pedagoxica, oidos os Equipos
de Ciclo, establecera cales son os sistemas extraordinarios de avaliacién. En Educacién Secundaria,
sen menoscabo do anterior, o departamento correspondente determinara as probas de avaliacién que
deberd realizar nas duas ultimas semanas do curso.

e Cando un alumno/a falte & clase pola razén que sexa, o pai/nai ou titor/a debera xustificar a falta
por escrito nun impreso que lle facilitara o titor/a en E.I. e E.P.; na ESO recollerase nas oficinas administrativas.

e  Co fin de garantir a equidade no proceso de avaliacién, aqueles alumnos ou alumnas que non podan
asistir a un exame, control ou proba de avaliacion, debera xustificalo presentando documento que acredite o
motivo da falta ao profesor/a da materia e o seu titor/a (enfermidade, deber inexcusable...). Corresponde ao
profesor/a da materia, unha vez xustificada a falta, arbitrar medidas para repetir/substituir a proba.

e En casos de impuntualidade, concederanse cinco minutos de cortesia para a incorporacién as clases
sempre e cando os atrasos non sexan reiterados. Estas faltas de puntualidade deberdn ser tamén xustificadas
por escrito polo pai/nai ou titor/a.

e Non existird ningln tempo de cortesia na incorporacidn as aulas logo dos tempos de lecer, xa que o
alumnado debera reincorporarse as clases nada mais que toque a serea.

e Poderanse xustificar as faltas por imprevistos, enfermidade, consulta médica, etc., pero no caso de
faltas moi continuadas, terdn que xustificarse documentalmente, sendn seran consideradas non
xustificadas (Véxase Plan de Absentismo, Anexo VI).

e Se un alumno/a ten que sair do Centro por calquera asunto (ir 6 médico, etc.), o pai/nai tera que
solicitalo ao titor/a e recoller ao alumno/a no colexio, tras asinar un documento responsabilizindose da
slla marcha.

e  Tanto na xornada de mafid como na de tarde, o profesorado anotara as faltas do alumnado na lista de
control que a tal efecto habera na aula e/ou no programa XADE. O titor sera o encargado de xustificalas no
programa Xade mensualmente, nos primeiros 5 dias do mes. En Secundaria enviaranse por correo ao domicilio
do alumnado

« 5.2.2. DO PROFESORADO
5.2.2.1 DEREITOS XERAIS

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 funcion docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve en todo
caso a sUa integridade fisica e moral.

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

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

e) A proteccidn xuridica adecuada &s suas funciéns docentes.
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f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién educativa,
nos termos previstos no titulo IV desta lei.

g) A acceder & 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 pedagodxicas
de innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a mediacion.

5.2.2.2 DEBERES XERAIS

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

b) Adoptar as decisidons oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de convivencia
durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares, corrixindo, cando lle
corresponda a competencia, as condutas contrarias 4 convivencia do alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas
en cofiecemento dos membros do equipo directivo do centro.

c) Colaborar activamente na prevencion, deteccién e erradicacién das condutas contrarias 4 convivencia
e, en particular, das situacions de acoso escolar.

d) Informar &s nais e pais ou 4s titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e integracion
socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as obrigas de dispoiibilidade dentro do
horario establecido no centro para a atencién a aqueles que lle impofia a normativa aplicable.

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

5.2.2.3- No recreo
e Vixiar os dias correspondentes na zona asignada segundo o horario de gardas de recreo.

* No caso de que un profesor/a , polas razéns que sexan, non poida facer vixilancia o dia que lle toca,
pofierase en contacto coa xefatura de estudos para cambiar a quenda.

e Solucionar os problemas que poidan xurdir entre o alumnado nos periodos de lecer.

o Se se castiga a un alumno/a durante a hora do recreo, o profesor/a que impuxo o castigo debe
ocuparse del/a.

* Non se deixard permanecer ao alumnado nas aulas durante o recreo excepto se un profesor/a
permanece con eles, sempre por causas excepcionais.

5.2.2.4- Na biblioteca
. Manter a orde.

e Apuntar os libros que o alumnado devolve ou leva no ficheiro correspondente.

5.2.2.5.- Profesorado de garda e/ou substitucions

e O profesorado de garda do alumnado transportado deberd vixiar que este alumnado entre ao centro no
momento da chegada do autobus.
® (Cando un alumno non participe nunha actividade complementaria ou extraescolar debera asistir ao
centro e realizar as tarefas encomendadas polo departamento/ciclo/titor organizador da actividade. Este
alumnado permanecera baixo a atencién do profesorado que estea liberado da actividade docente, agrupado
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nunha das aulas que quede valeira co motivo da saida ou nun curso préximo ao seu.

e O profesorado de garda estara durante toda a sesidn localizado, preferentemente na sala de mestres
por se houbese algun incidente e se requirise a sua intervencion.

5.2.2.5.A- Infantil e Primaria

e Facerse cargo da aula na que falte ou se atrase un profesor/a. As substitucions faranse segundo
o cadro elaborado polo Xefe/a de Estudios, que asignara a substitucién ao profesor/a a disposicion do Centro
nesa sesion que tefia menos gardas no computo total.

¢ Nos casos de enfermidade manifesta na aula, o profesor que imparte clase ao alumno que se atope

mal, comunicarallo ao titor/a, quen chamara 4 familia para que vefia recollelo.

e En caso de accidente dun alumno/a, o titor/a ou profesor/a de garda sera o encargado de ocuparse
del, chamar 4 familia e acompafialo ata que sexa relevado polos pais. O transporte ata o centro médico
non se fara en automoébil particular, en caso de accidente grave avisarase ao 061.

5.2.2.5.B- Secundaria

e Percorrer as escaleiras e corredores ao principio da sesion de garda, enviando as aulas aos/as
alumnos/as que estean féra das mesmas.

e Cubrir as gardas previstas no cadro de gardas exposto na sala de profesores.

¢ Facerse cargo da clase na que falte un profesor/a por atraso ou falta imprevista.

® Facerse cargo do alumnado que por calquera circunstancia estea fora da sda aula.

e Nos casos de enfermidade manifesta na aula, o profesor que imparte clase ao alumno que se atope
mal, comunicarllo ao profesor/a de garda, quen chamara & familia para que vefia recollelo.

e No caso de accidente ou enfermidade grave dun alumno/a, o profesor/a de garda serd o
encargado de ocuparse do mesmo ata que sexa relevado pola familia. O transporte ata o centro médico non
se fard en automobil particular. En caso de accidente grave avisarase ao 061.

e  Cubrir o libro de gardas.

e Na ESO, o profesorado liberado de clases por motivos de actividades extraescolares e/ou
complementarias, deberd facerse cargo dos grupos que permanezan no centro e tifian clase co
profesorado que asistan &s actividades programadas.

5.2.2.6.- Entradas e saidas

® Nas entradas o profesorado subird as clases ao mesmo tempo que o alumnado, vixiando a orde na
subida.

® Nas saidas, cada profesor saird co seu grupo de alumnos, vixiando que a saida non se efectle
atropeladamente.

® Non se saira das clases antes do toque de serea, agas o alumnado de infantil que poderd sair uns
minutos antes.

e As aulas Abalar deberan quedar pechadas ao remate da xornada lectiva.

5.2.3 DAS FAMILIAS DO ALUMNADO
5.2.3.1. DEREITOS

1. Participar na vida do Centro a través dos seus/suas representantes nos drganos de goberno.

2. Entrevistarse cos profesores/as titores/as nos dias e horas sinalados, previa peticion de cita.
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3. En casos de urxencia seran atendidos previamente polo Xefe de Estudos ou Director/a.
4. Aserinformados polo profesorado da evolucién académica dos seus fillos e/ou fillas.

5. A coiecer as lifias xerais de traballo, contidos, criterios de avaliacion, etc. que o profesorado dos
seus fillos/as vai a seguir ao longo do curso.

6. A eleccién de formacién relixiosa ou atencién educativa, ou valores, sen que desta eleccién se
poida derivar discriminacioén algunha.

5.2.3.2. DEBERES
1. Compartir cos profesores a responsabilidade da educaciéon dos seus fillos/as.
2. Intentar transmitir unha actitude de respecto pola comunidade escolar e os profesores/as.

3. Acudir a cantas chamadas lles fagan os Profesores, as Xefas de Estudos ou Directora, relativas a
evolucidn escolar de seus fillos/as.

4. Solicitar cita previa para entrevistarse co titor/a, ou profesor/a, evitando calquera interrupcién
durante os periodos de clase (ANEXO VII)

5. Interesarse pola realizaciéon das actividades escolares dos seus fillos/as, asistindo &s reunions
convocadas con este fin, ou ben mediante entrevistas individuais co profesor/a ou titor/a.

6. Prover aos seus fillos/as de todos os medios necesarios (libros, cadernos e material de traballo)
para levar a cabo as tarefas e actividades que se indiquen.

7. Colaborar no cumprimento dos deberes dos seus fillos/as respecto ao colexio (puntualidade, orde,
aseo, etc.).

8. Informar ao Centro sobre enfermidades padecidas ou circunstancias que o titor/a deba cofiecer.

9. Xustificar, coa maior brevidade posible, as ausencias dos seus fillos/as a clase.

5.2.3.3 ASOCIACIONS DE PAIS/NAIS DE ALUMNOS/AS

Poderan existir as asociacions de pais/nais de alumnos/as que a lexislacion vixente autorice.

2. Estas asociacidns poderan :

2.1. Elevarlle propostas ao Consello Escolar para a elaboraciéon do Proxecto Educativo do Centro, e as
Normas de Organizacion e Funcionamento e ao equipo directivo para a elaboraciéon da Programacion
Xeral Anual.

2.2. Informar ao Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do centro que consideren
oportuno.

2.3. Informar aos asociados da sua actividade.

2.4. Recibir informacion, a través dos seus representantes no Consello Escolar, sobre os temas
tratados nel.

2.5. Elaborar informes para o Consello Escolar a iniciativa propia ou a peticién deste.

2.6. Elaborar propostas de modificacién das Normas de Organizaciéon e
Funcionamento.

2.7. Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias e extraescolares que,
unha vez aceptadas, deberan figurar na programacién xeral anual.

2.8 Cofiecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracién que deles realice o
Consello Escolar.
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2.9. Recibir un exemplar da Programacion Xeral Anual, do Proxecto Educativo, dos Proxectos
Curriculares de etapa e das suas modificacidns.

2.10. Recibir informacion sobre libros de texto e materiais didacticos adoptados polo centro.
2.11. Fomentar a colaboracion entre todos os membros da comunidade educativa.

2.12. Facer uso das instalaciéns do centro nos termos que estableza o Consello Escolar de acordo
coa lexislacion vixente.

5.2.4. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS. P.A.S.

5.2.4. 1. DEREITOS

Ao persoal de administracién e de servizos dos centros docentes, dentro do marco legal establecido e
no dmbito da convivencia escolar, recofiécenselle os seguintes 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 as suas funcidons nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a sua
integridade fisica e moral.

c) A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.

d) A proteccién xuridica adecuada s stias funcions.

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

5.2.4. 2. DEBERES

Son deberes do persoal de administracion e de servizos:

a) Respectar e colaborar, no exercicio das suas funciéns, para facer que se respecten as normas de
convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade
educativa.

b) Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacién das condutas contrarias a convivencia
e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

¢) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 4 Administracion educativa das
alteracidns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e as circunstancias persoais
e familiares do alumnado.

d) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito educativo das que
tefia cofiecemento.

5.2.4.3.Conserxe

a) Apertura, peche e vixilancia xeral do centro durante o horario laboral, control de persoas alleas
que entren no centro, velando porque non se perturbe a orde e informando a Direccion ou ao Concello de
tédalas anomalias detectadas.
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b) Atender a persoas ou empresas de subministro de material e ds que tefian citas co persoal
docente ou con algun membro do equipo directivo ou administrativa, coas que tera un trato amable.

c)) Distribuira a correspondencia e avisos ao persoal do centro.

d) Pora en cofiecemento da Direccion e/ou Concello de todas as incidencias (avarias de aparatos...)
referentes as instalaciéns do centro que precisen resolucion urxente.

e) Todas as tarefas de mantemento, (bricolaxe, electricidade, vixilancia dos aparatos e equipos de
calefaccién, ascensores, inspeccién de todas as instalaciéns...) traslado de material, baleirado de
papeleiras do patio se estan repletas ao remate dos recreos, atender chamadas do portal de entrada..

f) Calquera outra de caracter analogo que por razén de servizo lle sexa encomendada polas
autoridades competentes(Concelleiro e Alcalde).

5.2.4.4. Coidador/a

1. A suta funcidn bésica é a atencion dos alumnos/as con NEE, segundo as necesidades existentes no Centro
en cada momento.

2. Funciéns (Resolucion do 18/12/86, BOE do 16/01/87, da Direccion Xeral de Traballo pola que se dispon
a publicacidon do Convenio Colectivo para o persoal laboral de Educacion Especial dependentes do MEC):

- Atencidn en ruta.

- Atencidén en limpeza e aseo.

- Atencién no comedor.

- Colaboracién en cambios de servizo.

- Colaboracién na vixilancia das clases por razéns inescusables do profesorado.

- Colaboracién co profesorado na vixilancia nos recreos, dos que seran responsables os profesores.

5.2.4.5. Intérprete de lingua de signos (se procede)

As suas funciéns estan recollidas na Guia Orientativa de Galicia , Xufio 2010, entre outras son:

e  Estar presente en todas as situacidons comunicativas que se produzan dentro da aula para asegurar que o
alumnado xordo poda acceder a informacidn en igualdade de condicidns ao ointe.

e Garantir que o alumnado xordo poda intervir na comunicacién cando o considere oportuno.

. Actuar como ponte de comunicacidn entre o alumnado xordo e os compafieiros de grupo, asi como o

profesorado da aula.

e Asesorar ao profesorado na creacion de actividades, mostras de material audiovisual... destinadas ao
alumnado xordo que poida facilitar a adaptacion dos contidos.

e Asesorar sobre cuestions linguisticas referidas 4 lingua de signos e a influencia da sua estrutura na
cognicion do alumnado xordo.

Os dereitos e deberes son os comuns a todo o persoal de administracidn e servizos.

5.2.4.6. Auxiliar de conversa (se procede)

As suas funcions estan recollidas na guia de auxiliar de conversa (Adc) da comunidade de Galiza e entre
outras son:
e Axudar na planificacién das clases e colaborar na aula como apoio lingiiistico.
e Seguir as indicaciéns da persoa coordinadora e colaborar con ela.
e Promover iniciativas que fomenten a motivacion e interese do alumnado tanto pola lingua e cultura do
seu pais como na aprendizaxe da lingua.
e Participar nas actividades realizadas no centro e na elaboracidn de materiais didacticos...
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a. Dereitos:

e  Recibir toda a informacién do centro en canto s normas de funcionamento, horario e organizacién.

Ser acollida e informada da programacion didactica, obxectivos, contidos, minimos e recursos.. por parte
da persoa coordinadora....

b. Deberes:

Permanecer no centro cumprindo as tarefas e actividades pola persoa coordinadora.

Informarse das normas do centro para garantir a sta correcta integracién na comunidade educativa.
Xustificar as ausencias de forma establecida no centro ao profesorado.

Elaborar cantas propostas se estimen conxuntamente co coordinador/a.
e Elaborar unha memoria ao final de curso.

5.2.4.7. Administrativo/a

1. As suas funcidns responderan as expresadas no Regulamento de Persoal da Administracién da Xunta.
As funcidéns do administrativo vefien ademais recollidas na Orde do 21 de febreiro de 2007 (DOG do 5 de
marzo). A maiores dos anteriores recofiecidos no marco legal da convivencia escolar tefien os seguintes:
a. Dereitos
- Estar representado no Consello Escolar.
- Dispor dos materiais e recursos necesarios para cumprir o seu labor.

b. Deberes
- Realizacién de tarefas administrativas ou laborais.
- Cumprir co horario establecido pola administracidn.
- Aqueles que estableza a Lei da Administracion Publica Galega.

5.4.6. Persoal laboral de cocina

1. As suas funcidns responderan as expresadas no Regulamento de Persoal da Administraciéon da Xunta.

As funcidns do persoal de cocifia vefien ademais recollidas na Orde do 21 de febreiro de 2007 (DOG do 5 de
marzo).

a. Dereitos
- Os mesmos que aparecen recollidos para o persoal administrativo.
b. Deberes

- Realizacidén de tarefas laborais/cocifia.
- Cumprir co horario establecido pola administracion.

- Aqueles que estableza a Lei da Administracion Publica Galega.
5.3. CORRECCIONS AS FALTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA

5.3.1. DISPOSICIONS XERAIS

e Para as correcciéns das condutas contrarias as normas de convivencia aplicarase o disposto nas
presentes Normas de Organizacién e funcionamento e na lexislacidon vixente (serdn de aplicacion as medidas

previstas nos Capitulos Ill, IV e V da Lei de Convivencia do 30 de xufio e o Decreto 8/2015 do 8 de
xaneiro da Direccion Xeral de Centros e Ordenacion Educativa).

e Os incumprimentos das normas de convivencia seran valorados considerando a situacion e condicidons
persoais dos alumnos, tendo sempre un caracter educativo e recuperador.

s Non-se-poderan-impofner-correccions-contrarias-a-integridade-fisica-e-a-dignidade-persoal-do-alumno/a.
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e A imposicion das correccidns previstas respectard a proporcionalidade coas condutas do alumno/a e
deberan contribuir 8 mellora do seu proceso educativo.

e Os drganos competentes para a instrucion do expediente ou para a imposiciéon de correcciéns deberan
ter en conta a idade do alumno, tanto no momento de decidir a sua incoacién ou o sobresemento como a
efectos de graduar a aplicacion da sancion cando proceda.

e Seran efectos atenuantes: o recofiecemento espontdneo da sua conduta incorrecta e a falta de
intencionalidade.

e Considéranse circunstancias agravantes:

e A premeditacion e a reiteracion.
e Causar dano, inxuria ou ofensa aos compafieiros/as de menor idade ou aos/as
recentemente incorporados/as ao centro.

e Calquera acto que atente contra os dereitos de non discriminacidn por razén de raza, sexo, nivel
social, conviccidns politicas, morais ou relixiosas, etc.

e Asi mesmo, poderan ser obxecto de correccidns as actuaciéns dos alumnos/as realizadas féra do
recinto durante as actividades complementarias e extraescolares.

e Igualmente, poderanse corrixir as actuacidéns dos alumnos/as que, ainda que fosen realizadas féra
do recinto escolar, estean motivadas ou directamente relacionadas coa vida escolar e afecten
a0s seus compafeiros ou a outros membros da comunidade educativa.

e As alteracidns no desenvolvemento da clase provocadas por un determinado alumno/a serdn
corrixidas polo propio profesor/a, quen arbitrard as medidas oportunas. Estas alteracidns
seran anotadas no PARTE ou INFORME DE INCIDENCIAS, e seran tidas en consideracion cara a
gradacién de posibles medidas correctoras a aplicar con posterioridade; asemade, constituiran un
elemento informativo mais na posible apertura dun expediente disciplinario.

e Os alumnos efou alumnas que individual ou colectivamente causen danos de forma
intencionada ou por neglixencia as instalaciéns do centro ou ao seu material quedan obrigados a reparar os
danos causados ou facerse cargo do custo econdmico da sua reparacion. Igualmente, os alumnos e/ou
alumnas que subtraesen bens do centro deberan restituir o substraido. En todo caso, o pai, nai ou
representantes legais seran os responsables civis nos termos previstos pola Lei.

¢ O pai e nai ou representantes legais do alumno/a poderdn presentar unha reclamacién no prazo de
corenta e oito horas(2 dias lectivos) contra as correccions impostas, perante a Direccién quen ratificard ou non as
medidas.

5.3.2. CONDUTAS LEVES CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA

5.3.2.1 TIPIFICACION
As condutas leves contrarias & convivencia son as definidas no artigo 42 do Decreto 8/2015:

a) As condutas tipificadas como agresidn, inxuria ou ofensa na alinea a)( As agresidns fisicas ou psiquicas,
as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccidons contra os demais membros da comunidade educativa).,
os actos de discriminacion da alinea b)(Os actos de discriminaciéon grave contra membros da comunidade
educativa por razén de nacemento, raza, sexo, orientacidn sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccidns
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicién ou
circunstancia persoal ou social.), os actos de indisciplina da alinea c)(Os actos individuais ou colectivos de desafio
4 autoridade do profesorado e ao persoal de administracion e de servizos que constitian unha indisciplina grave),
os danos da alinea g)(Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalacions e
aos—materiais—dos—eentros—docentes;—incluidos—os—equipos—informaticos—e—o—software,—ou—aos—bens—doutros
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membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.), os actos inxustificados da
alinea h)(Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das actividades do centro,
incluidas as de caracter complementario e extraescolar), e as actuaciéns prexudiciais descritas na alinea i)( As
actuacidns gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos membros da comunidade educativa
do centro), ou a incitacién a elas 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 constitla 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
d) polas normas de convivencia de cada centro.

e) A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento precisos para participar activamente no
desenvolvemento das clases.

f) As demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de convivencia de cada centro docente,
como:

1. Afalta de normas elementais de educacion.

2. Comer e beber nas aulas, talleres, laboratorio, biblioteca, audiovisuais, ximnasio sen permiso.

3. Afalta de hixiene persoal, e a vestimenta inadecuada, previa advertencia.

4. Tres faltas inxustificadas de puntualidade na asistencia as clases.

5. Asistir, sen xustificacion, a clase sen o material necesario.

6. Permanecer nos corredores, escaleiras, ou patio despois de que empezara a clase correspondente.

7. Contestar indebidamente de obra ou de palabra.

8. As disputas e agresions fisicas entre comparieiros/as, dentro ou féra do recinto escolar.

9. Afalta reiterada de atencidn as explicacions do profesorado e tras advertencia.

10. Tirar o lixo deliberadamente féra das papeleiras en calquera zona do recinto escolar.

11. Tirar obxectos a través das ventas.

12. Tres faltas inxustificadas a clase.

13. Sair 4 rua antes do remate da xornada lectiva.

14.- Ocultaciéon de comunicaciéns académicas.

15.- Deterioro leve do material ou instalacions do centro ou de calquera membro da comunidade educativa

16. Estar nas aulas durante o recreo sen autorizacion.

17. O incumprimento doutras normas de organizacién interna que poida perturbar o normal
desenvolvemento das actividades do centro.

18. Usar aparatos distractores da aprendizaxe (MP3, mobil, iphone,.....), agds sexa solicitado polo
profesorado para uso educativo.

19.- A relacidn, o intercambio, ou recepcion de calquera material con persoas alleas ao Centro, salvo
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autorizacion expresa.
Consideraranse agravantes:
20. A reincidencia nas faltas leves.

21. O deterioro intencionado do material do centro ou das dependencias do mesmo

5.3.2.2. MEDIDAS CORRECTORAS E PERSOA COMPETENTE

MEDIDA (Artigo 43 do Decreto 8/2015) DOCENTE | TITOR/A XEFATURA DIRECCION
ESTUDOS
a) Amoestacion privada ou por escrito. X X X X

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a
xefatura de estudos ou persoa que exerza funcions X X X X
equivalentes nos centros concertados.

c) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo. X X X X
d) Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que X X X
contribdan 4 mellora e desenvolvemento das actividades
do centro
e) Suspension do dereito a participar nas actividades X X

extraescolares ou complementarias do centro por un
periodo de ata ddas semanas.

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

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 haberd de X
realizar os deberes ou os traballos que se determinen
para evitar a interrupcion no proceso formativo.

h) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro
por un periodo de ata tres dias lectivos. Durante o tempo
que dure a suspensidn, o alumnado deberd realizar os X
deberes ou traballos que se determinen para evitar a
interrupcién no proceso formativo.
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5.3.2.3 PROCEDEMENTO CORRECTOR DAS CONDUTAS LEVES CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA

- Rexistro de faltas Resumo de faltas Faltas de conduta 1

Data Profesor/a Tipo de conduta Aplica a medida

Pinit

=1 Imporrante a:0dta seleccionas o profesor seleccionas:

— Detalle da falta contraria a convivencig
— Data l:IE Profesor [-- v ] Tipo conduta [-- v
= Medida correctiva tomada A medida consiste en (max. 512 caracteres)

|| Elixir unha das propostas E Descricion da falta e da medida

= M 4

=3 Reincidente Aplica a medida 1X1r quen ao desplegary

Observacions

Descriciéon do motivo e actuacion: )
informacion telefénica e/ou por escrito

Ante unha conduta leve contraria @ norma que requira algunha medida correctora das tipificadas a,b
e/ou ¢, o profesorado debera:

e Cubrir o parte no XADE segundo modelo seguinte, Alumnado-Seleccionas- Faltas- Faltas de conduta.
Unha vez cuberta, o profesor pide a impresidn da falta @ Administrativa (informes predefinidos do alumnado (AL-

965) ) e se informa:

o A familia por teléfono e/ou por correo.
o Ao titor/a cunha copia do informe.
o A xefatura de estudos outra copia.

® Se a alteracion fose grave e as medidas arbitradas polo profesor/a non resultasen efectivas, en
Secundaria_o alumnado serda expulsado da aula e avisara ao profesorado de garda que cubrird no
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correspondente libro da aula de atencion educativa o incidente (Anexo V). Asemade, o profesor/a de aula
entregard con posterioridade o informe de conduta ao titor/a e pord en cofiecemento dos pais ou titores
legais o incidente, entregando copia do mesmo ao Xefe de Estudos para a sua informacidn e custodia na
posibilidade da aplicacién das medidas correctoras.
En Primaria, nestes casos, o alumnado levarase 4 xefatura de estudos que arbitrard as medidas
oportunas.
e A apertura dun PARTE ou INFORME DE CONDUCTA(Anexo V) considerarase unha falta leve. A suma
de cinco faltas leves levara consigo a consideracidn de falta gravemente prexudicial para a convivencia.

e Estas condutas prescriben no prazo dun mes dende que a conduta se levou a cabo. Se a conduta é
reiterada a prescricion non comeza a computar mentres a conduta non cesa.
As medidas correctoras destas condutas prescriben aos 4 meses da sta imposicion.

Se hai reiteracion da mesma conduta(5), intervird o Director a peticion da xefatura de estudos previamente

asesorada polo titor/a, que informara &s familias e alumnado das reiteracion desas condutas (Anexo 1).

¢ As medidas g) e h) e a reiteracion das outras medidas requiren resolucién expresa por escrito de parte
da Direccidn que debera ser comunicada a familia e & comision de convivencia do centro (Anexo Il).

e No prazo maximo de 2 dias, a familia pode solicitar revision destas medidas enviando as alegacions a
Direccion (Anexo lll).

e A Direccidon realizara 4 Resolucion ratificando o modificando a medida imposta na maior brevidade
posible.(Anexo IV)

por calquera profesor/a, que a sua vez llo dara ao xefe/a de estudos para que o custodie en espera de que
os pais/nais do alumno/a vefian a recollelo.

5.3.3. CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA NO CENTRO
Considéranse condutas gravemente prexudiciais (artigo 15 do capitulo Il da Lei 4/2011 de convivencia):
a) As agresidns fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccidons contra os

demais membros da comunidade educativa.

b) Os actos de discriminacidn grave contra membros da comunidade educativa por razén de nacemento,
raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccions politicas, morais ou relixiosas,
discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicidn ou circunstancia persoal ou social.

c) Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao persoal de
administracion e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

d) A gravacién, a manipulacion e a difusién por calquera medio de imaxes ou informaciéns que atenten
contra o dereito 4 honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais
membros da comunidade educativa.

e) As actuacions que constitlan acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 desta lei.

f) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacidn, alteraciéon ou subtraccion
de documentos académicos.

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

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

i) As actuacidons gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos membros da
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comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.

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

k) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia (5).

[) O incumprimento das sanciéns impostas.

5.3.3.1. CORRECCION DE CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

5.3.3.1.1
De acordo co artigo 39 do decreto, poderan aplicarse as seguintes medidas:

a. Realizacién de tarefas que contriblan & mellora e desenvolvemento das actividades do centro, ou se
procede, dirixidas a reparar o dano causado as instalacidns ou ao material do centro ou 3as pertenzas doutros
membros da comunidade educativa, ou se é o caso, abonar o seu valor, tanto dentro como féra do horario
lectivo.

b. Suspensidn do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro
entre 2 semanas e un mes.

c. Cambio de grupo.

d. Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a catro dias e
inferior a dias semanas. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumno ou alumna debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcidn no proceso formativo.

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

f. Cambio de centro.

5.3.3.1.2.

O Director/a impora as correccidns anteriores de acordo ao procedemento de tramitacién que
prevé a lexislacion vixente. No caso da suspension do dereito de asistencia ao centro, o Director/a podera
levantar a suspension e readmitir no centro ao alumno/a antes do esgotamento do prazo previsto na
correccidn, previa constatacién de que se produciu un cambio positivo de actitude.

5.3.3.1.3.

Cando fose preciso aplicar a sancion de cambio de centro, a Administracién educativa
procuraralle ao alumno ou alumna un posto escolar noutro centro docente.

5.3.3.1.4.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro prescribiran no prazo de catro
meses, contados a partir da data da sua comisién. As correccidns impostas como consecuencia destas
condutas prescribirdn ao remate do curso escolar.

A comunicacidn por escrito ao presunto infractor (ou aos seus representantes legais) da incoacion de
expediente motivado polas mesmas, suspende o cdmputo deste tempo, que volvera a computar no punto onde
qguedou suspendido se o procedemento aberto caducase .
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5.3.3.2. PROCEDEMENTOS PARA A CORRECION DE CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A
CONVIVENCIA

e Cando é unha conduta gravemente prexudicial (prescribe aos 4 meses), o profesorado elabora un
documento de incidencia (Anexo V), informando & familia, titor/a e Direccidn (Escrito 1).

e A Direccidn pode recabar informacidn previa (maximo 2 dias) e asesorarse polo Dpto. Orientacién e polo
titor para a determinacion da incoacién do expediente.

e Siseincoa expediente disciplinario, a direccion nomea unha persoa instrutora, se notifica as familias e a
Inspeccion Educativa.(Escrito 2)

e O instrutor pode absterse alegando os seus motivos (Escrito 3), e a Direccibn nomeara a outro
instrutor/a (Escrito 4) ou non acepta e ratifica ao instrutor (Escrito 5)

e Tamén o instrutor pode ser recusado pola familia alegando diferentes motivos e a Direccidn resolvera
aceptando (Escrito 4) ou non (Escrito 5).

e Poden acordarse medidas provisionais pola Direccién e o instrutor/a e nun prazo maximo de 3 dias
notificaranselle por escrito as familias. (Escritos 12 e 13)

e Oinstrutor comunicard 4 Direccidn o tipo de procedemento a seguir:

A. PROCEDEMENTO COMUN B. PROCEDEMENTO CONCILIADO
Se se recofiece o dano e se repara. Os membros afectados
mantefien a sta conformidade. (Escrito 6))

A.1 Realizacidn de averiguacidns polo instrutor: B.1 A Direccidn convoca ao instrutor, persoas afectadas a
Citacion (Escrito 14), entrevistas ao/s implicado/s e | unha reunién nun prazo dun dia (Escrito 7)
testemufias, maximo 2 dias.

A.2 Levantar acta da entrevista (Escrito 15) B.2 Se a familia acepta o procedemento (escrito 6),
noméase a persoa mediadora (det. No Plan de
Convivencia) que non pode ser a instrutora nin a directora
(Escrito 7). Sendn seg. A.1

A.3 Alinstrucidn levarase a cabo nun max de 5 dias: | B.3 Se realiza unha reunién de Conciliacion (Escrito 7.1).

Gradacién de condutas. Levantase Acta:
Reparacion do dano, se procede. e Se haiacordos 9.4 (Escrito 8).
Medidas cautelares. e Senon hai acordos 8.1 (Escrito 9).

Proposta de resolucién. (Escrito 16)
Citacidn e tramite de audiencia. (Escrito 17)

A.4 Levantara acta do tramite de audiencia. (Escrito | B.4 Cémprense os acordos 9.5
18) Se non A.1 ( Resolucién por incumprimento. Escrito 10)

A.5 Traslado da actuacion e alegacidns do tramite de | B.5 Fin do procedemento conciliado e arquivo
audiencia 4 Direccidn (Escrito 19) (Escrito 11)

A.6 A Direccion estima os feitos (cita a familia (Escrito |B.6 Resolve a Direccion se cabe a Suspensidon das
20) e novo tramite de audiencia(Escrito 21) ou|medidas correctoras por compromiso.
propdn medidas diferentes como as Comunicacion a familia (Escrito 29)
Instrucidons complementarias: Inmediatamente executiva. (fin via adtiva)
e (Citacién entrevista (Escrito 22)
e Acta de audiencia (Escrito 23)

A.7 A Direccion resolve e comunica por escrito 3
familia e a Inspeccién educativa. (Fin da via adtiva).
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Inmediatamente executiva. (Escrito 24)

A.7.1 Se hai cambio de centro:
Solicita autorizacion & Xefatura Territorial (Escrito 25)
(suspéndese o tempo dende a citacidn é tramite de
audiencia)
A.7.1.1. A resolucion notificase 4 familia e a Inspeccién.
(Escrito 26)
A.7.1.2. A familia pode solicitar revision da medida ao
Consello Escolar. (Escrito 27)
A.7.1.3. A Direccidn notifica 4 familia e a Inspeccion Ed. a
resolucién. (Escrito 28)
A.7.1.4. A resolucion leva a:
e  Suspensién das medidas correctoras por
compromiso educativo.
e Comunicacion a familia (Escrito 29)
Inmediatamente executiva. (Fin via adtiva)

VI RELACIONS EXTERIORES DO CENTRO EDUCATIVO
6.1 CO CONCELLO:

6.1.1. Mantemento
O Concello se encarga do mantemento do centro a través do conserxe e 0s seus operarios.
Tamén colabora nas diferentes actividades e saidas realizadas polo centro ao entorno (Proteccién Civil, ...)

6.1.2. Servizos Sociais

O noso centro participa no programa de prevencion de drogas, de fomento de habitos saudables, de
educacion viaria, sexualidade, igualdade de xénero, impulsados polo Concello.

E fundamental a colaboracién coa Educadora Familiar para a proteccién dos menores, asi como a atencién a
familias en situacidn ou riesgo de exclusidn social.

6.1.3. Biblioteca
Participacién en actividades propostas e en colaboracion co a Biblioteca Municipal de Ares.

6.1.4. Actividades Deportivas
O técnico de deportes do Concello tamén colabora co profesorado de Educacion Fisica na realizacion de
algunhas actividades deportivas propostas ao longo do curso.

6.2  CON OUTRAS INSTITUCIONS

O centro na medida do posible, e sempre que a comunidade educativa o considere oportuno participara
naqueles programas institucionais que axuden a conseguir os obxectivos xerais e especificos que o centro se
propdn para dar respostas as necesidades educativas.

En particular no plan de mellora da convivencia e da seguridade escolar en colaboracidon co Ministerio do
Interior e Actividades complementarias realizadas con Abanca Fundacion como “A emigracion a través do didlogo
cos-maiores”’-obras-de-teatro
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Participa ademais nas campanfas de sensibilizacién e concienciacidn puntuais da Xunta de Galiza, como Plan
de Consumo de froitas frescas (4 semanas ao ano de entrega de froita fresca nos recreos).

VIl ASPECTOS RELACIONADOS COA AUTONOMIA E XESTION

A xestion econdmica deste CPI estd regulada pola Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion; pola
Orde do 12 de xaneiro de 1988, pola que se regula a aprobacidn e xustificacion dos gastos de funcionamento dos
centros docentes publicos de niveis non universitarios, e polo Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se
desenvolve a autonomia na xestiéon econémica nos centros docentes publicos non universitarios (DOG do 4 de
abril).

7.1 ORZAMENTO:

Cada ano natural elabdérase un orzamento anual ao recibirse a comunicacion da Conselleria de
educaciéon do importe adxudicado ao centro para gastos de funcionamento. O anteproxecto de Orzamento é
elaborado polo Secretario co asesoramento dos demais membros do equipo directivo, tendo en conta os ingresos
e gastos do ano anterior e as lifias prioritarias de gasto; logo pdsase ao profesorado que achega as suas suxestions;
despois aprébao a Comision Econdmica e por ultimo, xa como Proxecto de Orzamento, é aprobado polo Consello
Escolar do Centro, sendo a continuacidn remitido o resume a Xefatura Territorial da Conselleria.

7.1.1 INGRESOS:

Os ingresos proceden na maior parte da Conselleria de Educacién e recibense en tres prazos: marzo,
maio e outubro aproximadamente. Ademais tamén se reciben da Conselleria outros fondos que son partidas
especificas destinadas aos fins para os que foron concibidas: Achegas do Fondo Social Europeo para programas de
reforzo, axudas para a Biblioteca Escolar (PLAMBE), axudas para o Equipo de Dinamizacion Lingtiistica que vefien
da Secretaria Xeral de Politica Lingistica, e outras ocasionais para conceptos puntuais.

Logo hai algunhas achegas externas por parte dos pais e nais e do alumnado para colaborar nas
actividades extraescolares e complementarias: material de entroido e pago dos autobuses e entradas das viaxes
culturais.

Tamén pode haber algunha axuda de institucidns alleas, por premios, concursos e colaboraciéns, pero
son puntuais e non fixas.

Tamén hai uns ingresos por fotocopias que pagan o persoal do centro (se son particulares) e o
alumnado, cando corresponden a apuntes fundamentais dunha materia que substitien ao libro de texto.

O alumnado de 42 de E.S.O. pode realizar nos recreos a venda de bocadillos, froita, doces, augas e
zumes para a consecucién de fondos co fin de subvencionar a excursién cultural de fin de etapa.

7.1.2 GASTOS:

Tendo en conta o orzamento e as posibles necesidades que poidan aparecer, o Secretario do centro
realiza as compras e pagos necesarios para o funcionamento do centro, segundo se van necesitando ou segundo
as inversions previstas, sempre baixo a supervisidon da Directora.

Os gastos de comedor son realizados pola persoa encargada da xestion do mesmo, tamén baixo a
supervisién da Directora.

Prevense no orzamento unhas cantidades para as distintas unidades que hai no centro: Biblioteca,
Talleres, Orientacion, EDL, Departamentos, Equipos docentes, etc. das cales poden dispofier libremente as
persoas responsables das mesmas, sempre baixo a supervision da Secretaria.
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7.1.3 XUSTIFICACION:

No mes de xaneiro de cada ano o Secretario elabora mediante o modelo establecido pola Conselleria, o
resume anual de ingresos e gastos do exercicio anterior; do cal se dd conta ao Consello Escolar e, unha vez
aprobado pola Directora. se envia a Xefatura Territorial da Conselleria de Educacidn.

Ademais xustificanse ante o drgano correspondente en cada caso, os gastos das partidas especificas
recibidas, como os do F.S.E., PLAMBE, E.D.L., etc.

Os remanentes da conta de funcionamento incorpdéranse ao exercicio inmediatamente posterior, e
Usanse para seguir mantendo o funcionamento do centro até que cheguen as achegas econdmicas do ano
seguinte por parte da Conselleria de Educacién (normalmente a mediados de marzo).

VIII PROTOCOLOS E ANEXOS

Os protocolos e anexos do noso centro como os publicados pola Conselleria son os seguintes e estan como
Anexos deste documento:

ANEXO I. Normativa de Transporte.

ANEXO II. Normativa da Biblioteca Escolar.

ANEXO Ill. Normativa de Comedor.

ANEXO IV. Normativa viaxes con pernoctacion

ANEXO V: PROCEDEMENTO PARA A XUSTIFICACION DE ASISTENCIA (DO PROFESORADO E DO
ALUMNADO)

6. PROTOCOLO DE ABSENTISMO ESCOLAR (Anexo VI).

7. SOLICITUDE DE INFORMACION. (Titorias e/ou profesorado- X.E.- Direccién).(Anexo VII)

8

9

e W e

PROTOCOLO OU PROCEDEMENTO DE RECLAMACION DE NOTAS.(Anexo VIII)

. PROTOCOLO DE ACOSO ESCOLAR (Anexo IX)
10. PROTOCOLO ACTUACION ALUMNADO TDAH (Anexo X)
11. PROTOCOLO DE URXENCIAS SANITARIAS E ENFERMIDADE CRONCIA E ALERTA ESCOLAR.(Anexo XI)
12. PROTOCOLO DE ATENCION EDUCATIVA DOMICILIARIA E HOSPITALARIA.(Anexo XII)
13. PROTOCOLO TRATAMENTO EDUCATIVO ALUMNADO TEA. (Anexo XIlI)
14. PROTOCOLO DE PROTECCION DE DATOS. (Anexo XIV)
15. PROTOCOLO DE RECLAMACIONS POR RESPONSABILIDADE CIVIL E/OU PATRIMONIAL. (Anexo XV)
16. PROTOCOLO DE ADAPTACION AO COVID-19
17. PROTOCOLO DE CONTINXENCIA
18. PROTOCOLO DE ACOLLIDA
19. ANEXO IX: RESUME DAS NORMAS A INCORPORAR AO NOF DE ADAPTACION AO COVID-19
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IX. DISPOSICIONS ADICIONAIS

9.1. Modificacion do presente regulamento

As normas incluidas no presente Regulamento Organico sé poderan ser obxecto de modificacion
en canto estas no se opofian ao establecido na LOMCE e Regulamentos que a desenvolven, nin o disposto na
Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participaciéon da comunidade educativa.

9.2. Organos competentes

Son dérganos competentes para elevar propostas de modificacion do presente Regulamento os érganos
Colexiados do Centro: Consello Escolar e Claustro de Profesores.

9.3. Proceso modificador

Cada un dos Organos Colexiados do Centro elevara a proposta de modificacién mediante informe
razoado, no que conste o voto a favor da maioria absoluta dos seus membros.

9.4. Ratificacion

A Directora, tras previa analise da proposta de modificacidn, escoitado o Organo que eleva a proposta, se
o considera oportuno, e previa deliberacién no seu seo, sancionara tal proposta, ratificdndoa ou rexeitandoa.
Para ratificala considerarase o voto a favor de dous terzos dos membros do Consello.

9.5. Publicidade

Das normas obxecto de modificacion darase cofiecemento a todos os membros da comunidade
educativa, no prazo maximo de oito dias a contar dende a data de aprobacién .

A sUa entrada en vigor contarase a partir do dia seguinte ao prazo maximo citado.

APROBADO POLO CONSELLO ESCOLAR O DIA: 30-xufio-2016

DATA DE APLICACION: 1-setembro-2016

DATA DE REVISION: 23-10-2018 MODIFICACIONS:  Incorporacién  Anexo  IV:

Normativa viaxes con pernoctacién

MODIFICADO POLO ADAPTACION AO COVID-19 -NOVEMBRO 2020

DATA REVISION NOVEMBRO 2020 MODIFICACIONS: Novas normas de adaptacion ao
COVID-19 (ANEXO)
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